ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
Gestao 2009 / 2012

LEI COMPLEMENTAR N° 134/2011.
DATA: 28 DE JULHO DE 2011.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA ADMINISTRACAO
GERAL DO MUNICIPIO DE SORRISO - MT, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O EXCELENTISSIMO SENHOR WANDERLEY PAULO DA SILVA,
PREFEITO MUNICIPAL EM EXERCICIO DE SORRISO , ESTADO DE
MATO GROSSO, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS, FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES APROVOU E
ELE SANCIONA A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
Da Finalidade

Art. 1°: Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos
Servidores da Administragédo Geral do Municipio de Sorriso, destinada a organizar os
cargos publicos de provimento efetivo, fundamentado nos principios de qualificagéo
profissional e desempenho, observando-se as diretrizes da Lei Organica do Municipio e
o disposto no artigo 39 da Constituicdo Federal, com a finalidade de assegurar a
continuidade da agéo administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico

§1° Integram-se ao Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos da Administragdo Geral do Municipio de Sorriso - MT, os
servidores de todas as Secretarias Municipais, com exce¢do dos Profissionais da
Educagao, Profissionais da Saude e os servidores do Poder Legislativo e do PREVISO
— Fundo de Previdéncia dos Servidores de Sorriso que possuem Plano de Cargos,
Carreira e Vencimentos proprios.

_ §2°: Os servidores ocupantes dos cargos da Carreira do Municipio de
Sorriso, exceto os Profissionais da Educagdo Basica e os Profissionais do Sistema
Unico de Saude de Sorriso seréo regidos por esta lei.
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CAPITULO II
Dos Conceitos Adotados nesta Lei

Art. 2°: Para os efeitos deste Plano de Cargos e Carreiras e Vencimentos,
considera-se:

l. Quadro de pessoal: € o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos
de provimento em comissao e fungbes gratificadas existentes no Municipio de
Sorriso;

ILAvaliagao de Desempenho: & o procedimento utilizado para medir o
cumprimento das atribuicdes do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu
desenvolvimento funcional na carreira.

lll.Cargo publico: € o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria, nimero
certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos.

IV.Cargo Publico Efetivo: é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria, numero
certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos municipais, destinado a ser
preenchido por pessoa aprovada e classificada em Concurso Publico.

V.Cargo Publico em Comissdao: € o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagao
propria, numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos municipais,
destinado a ser provido em carater transitorio, de livre nomeagéo e exoneracao
pelo Prefeito Municipal.

Vl.Servidor Publico: é toda pessoa fisica que, legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comisséo, presta servico remunerado a
Administragao Publica Municipal.

VIl.Fungao Publica: € o posto oficial de trabalho na Administragao Pdblica Municipal,
provido em carater transitério e nos termos da lei, que n&o integra a categoria de
cargo publico.

VIll.LFuncao de Confianga: é exercida exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, e os cargos em comisséo, a serem preenchidos por servidores de
carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-
se apenas as atribuicdes de direc¢ao, chefia e assessoramento.

IX.Fungao Gratificada: é aquela definida em Lei como sendo de chefia ou de
assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente ingressado no
servico publico através de concurso publico de provas ou de provas e titulos. que,
por exercé-la, tera direito a percepcdo de acréscimo em seus vencimentos na
forma definida no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Municipio;
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X.Nivel: sao os graus de coeficientes dos cargos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional de promogao vertical;

Xl.Carreira: € a estruturagéo dos cargos em classes;
Xll.Cargo Isolado: € aguele que nao constitui carreira;

Xlll.Grupo Ocupacional: é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade
exigido para seu desempenho;

XIV.Classe: é o simbolo que representa a carreira, atribuido ao conjunto de cargos
equivalentes quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade,
visando determinar a faixa de vencimentos a eles correspondente e representam
as perspectivas de progressao horizontal,

XV.Vencimento ou Vencimento-Inicial: refere-se a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagdo ou
equiparagao;

XVI.Faixa de Vencimentos: € a escala de padrées de vencimento atribuidos a uma
determinada classe;

XVil.Vencimento Padrao: refere-se a letra e o nivel que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XVlll.Vencimentos: correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores.

XIX.Remuneragao: &€ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XX.Intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que
o servidor se habilite a progresséo ou a promogao;

XXI.Enquadramento: & o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os critérios constantes nesta lei e ainda, os
niveis e tabelas de vencimentos dos anexos desta Lei.

XXIl.Promogdo: € a elevacdo do servidor a Classe imediatamente superior aquela a
que pertence, na mesma carreira, mediante promogdo por nova titulagdo pelo
critério de habilitagdo ou qualificagdo profissional, uma vez que venham a ser
atendidos os pressupostos exigidos para a transposicdo & nova Classe e
observadas as normas da lei que instituir o plano de cargos e carreiras.

XXIll.Progressédo: € a passagem do servidor de seu Nivel e Coeficiente para outro,
imediatamente superior, dentro da Classe do cargo a que pertence, respeitados o
intersticio de tempo exigido de acordo com as normas da lei que instituir o plano
de cargos e carreiras.

CAPITULO 1l
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Da Constituicao do Quadro de Pessoal

Art. 3°: O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Municipio de
Sorriso obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro permanente com
os respectivos cargos € um quadro suplementar com os respectivos cargos em
extingao, constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 4°: Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a
carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos
ocupacionais no Anexo | desta Lei.

§1°: Os cargos de provimento efetivo de que trata esta lei, integram os
seguintes grupos ocupacionais:

I.Servicos Gerais.

Il.Obras e Servigos Publicos.
lll.Mecénica e Transportes.
IV.Apoio Administrativo.
V.Apoio ao Lazer e Esporte.
VI.Apoio a Assisténcia Social.

VIl.Fiscalizagao Municipal.
VIIl.Técnico de Nivel Médio.
IX.Técnico de Nivel Superior.

§2°: O Quadro da Parte Suplementar de que trata dos cargos de
provimento efetivo em extingdo, & o constante do Anexo Il, o qual faz parte integrante
deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento.

§3°: Integram também o Quadro de Pessoal do Municipio de Sorriso os
cargos de provimento em comissao pertencentes as estruturas organizacionais da
Prefeitura Municipal de Sorriso.

§4°: E vedada a nomeacéo para cargo ou fungdo de chefia, direcdo ou
assessoramento no Municipio de Sorriso, de proprietario, soécio majoritario ou pessoa
que participe de direcao, geréncia ou administracdo de entidades que mantenham
contratos ou convénios com o Municipio de Sorriso, ou seja, por eles credenciadas.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo da respectiva Carreira dos
Servidores do Municipio de Sorriso sé@o organizados dentro dos principios e objetivos
notadamente:

l.Vinculagéo a natureza das atividades do Servigo Publico Municipal de Sorriso e
respectivamente aos objetivos da Politica que norteara as agées do Municipio de
Sorriso, respeitando a habilitagdo exigida para ingresso no cargo. E sera
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vinculado diretamente ao seu perfil profissional e ocupacional conforme o caso, e
a correspondente qualificacéo do servidor,

I.Organizagdo de um sistema de formagdo de recursos humanos e a
institucionalizagédo de programa de capacitagdo permanente dos quadros de
pessoal para o Municipio de Sorriso, mediante integragéo operacional e curricular
com as instituicées de ensino, nos diferentes graus de escolaridade.

lll.Estabelecimento de critérios com base na especificidade dos perfis exigidos para
os cargos, complexidade das suas atribuicdes, produtividade, local de exercicio,
riscos inerentes as atividades e outros fatores determinados em lei;

IV.Valorizagao do tempo integral e da dedicagao exclusiva ao servigo;

V.Adequagcado dos recursos humanos as necessidades especificas de cada
secretaria e de segmentos da populagao que requeiram atencao especial;

VI.O provimento de cargos em comiss@o e de fungbes gratificadas do Quadro da
Prefeitura Municipal de Sorriso sera ocupado de acordo com a Constituicao
Federal, com base nos preceitos constitucionais;

Vil.Equivaléncia entre os cargos e seus respectivos perfis profissionais e
ocupacionais e as habilitagdes aprovadas pelo sistema de ensino;

Vill.Desempenho das metas do sistema.

CAPITULO IV
Da Lotagao do Quadro de Pessoal

Art. 6°: A lotacao global de cada um dos quadros de pessoal das
secretarias corresponde a soma dos quantitativos dos cargos pertencentes a carreira
dos servidores do Municipio de Sorriso e a dos cargos de provimento em comisséo
pertencentes a estrutura organizacional da Prefeitura respectivamente.

§1°: Os quantitativos de lotagdo dos cargos de carreiras do Municipio de
Sorriso serdo gerenciados, automaticamente pelo Chefe do Poder Executivo e
Secretario Municipal Administragao de acordo com as suas necessidades institucionais
e disponibilidades financeiras observadas a legislagao vigente sobre a matéria.

§2°: Cabe ao Chefe do Poder Executivo, observado as respectivas areas
de competéncia institucional, avaliar anualmente a adequagdo dos cargos de seus
quadros de lotagao de pessoal da Carreira dos servidores no que se refere aos perfis
Profissionais, propondo seu redimensionamento face as necessidades institucionais, s
inovagdes tecnolégicas, & modernizagdo dos processos de trabalho, criagao e
ampliagdo de unidades assistenciais e educacionais e outras variaveis necessarias,
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observando sempre o disposto no art. 169 da Constituicao Federal e na Lei
Complementar n° 101 de 04 de Maio de 2000.

§3°: Fica o chefe do Poder Executivo autorizado executar, mediante
Decreto, sem aumento de despesa emitir ato relativo a readequacao de que trata o
paragrafo anterior.

TITULO I

DA CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SORRISO

CAPITULO |
Dos Servidores Publicos do Municipio de Sorriso

Art. 7°: Para os efeitos desta lei, entende-se por Servidores Publicos do
Municipio de Sorriso o conjunto de funcionarios ocupantes dos cargos efetivos e os
estaveis no servigo publico municipal nos termos da Constituicdo Federal e Lei Organica
Municipal, que desempenha atividades de formulagdo, coordenagdo, organizacao,
superviséo, avaliagao e execucgao das agdes e servicos do Municipio, consoantes com
os perfis profissionais e ocupacionais exigidos e de conformidade com esta lei, para o
ingresso Nos seus respectivos cargos.

CAPITULOII
Da Constituicao da Carreira

Art. 8°: A Carreira dos Servidores Publicos do Municipio de Sorriso é
organizada em Classes e Niveis de Progressao, estabelecidos para cada Grupo
Ocupacional.

§1°: Os Cargos integrantes da Carreira dos Servidores Publicos do
Municipio de Sorriso de que trata este artigo, correspondem as respectivas lotagées dos
quadros de pessoal do Municipio de Sorriso.

§2°: O desenvolvimento da carreira, para os cargos de que trata o §1°
deste Artigo, dar-se-4 em conformidade com o disposto no Art. 14 desta Lei
Complementar, que trata das formas de Promogéao e Progressao na Carreira.

§3° As linhas de promogdo e progressdo estdo representadas

graficamente no Anexo IV desta Lei.
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§4°: Constituem-se também como atributos dos cargos que compdem a
Carreira dos Servidores do Municipio de Sorriso as atividades decorrentes do exercicio
de Cargos Comissionados e de fungbes gratificadas constantes das respectivas
estruturas organizacionais da Prefeitura.

Art. 9°: Segundo a correlacao e afinidade, a natureza dos trabalhos, ou o
nivel de escolaridade e conhecimentos aplicados, cada Grupo Ocupacional,
abrangendo suas respectivas atividades compreendera:

|.Servigos Gerais: Compreende as atividades inerentes aos cargos de reduzida
complexidade, em nivel de apoio as agbes desenvolvidas nas diversas areas,
exigindo pouca escolaridade formal.

II.Obras e Servigos Publicos: Compreende as atividades inerentes aos cargos que
se destinam a executar, sob supervisdo imediata, atividades de pintura, pintura
letrista, serralheria, soldagem, carpintaria, manutencao e instalagdo de sistemas
hidraulicos e elétricos, realizarem trabalhos de alvenaria, concreto e revestimentos
em geral, bem como montar armagdes de ferro, em nivel de apoio as acgoes
desenvolvidas nas diversas areas, exigindo pouca escolaridade formal.

ll.Mecanica e Transportes: Compreende as atividades inerentes aos cargos
caracterizados pelas agdes desenvolvidas em campo de conhecimento especifico,
obtido em curso profissionalizante de nivel auxiliar vinculada ao perfil profissional
ef/ou ocupacional exigindo pouca escolaridade formal para ingresso.

IV.Apoio Administrativo: Compreende as atividades inerentes aos cargos que se
destinam a executar tarefas de apoio administrativo, caracterizados por agdes de
alguma complexidade, exigindo conhecimento de processador de textos e de
planilha eletrénica e dominio de conceitos mais amplos. Nivel de Escolaridade e
Pré-requisitos para ingresso de acordo com Perfil Profissional de cada cargo
deste Grupo Ocupacional definido no Anexo VI desta Lei Complementar.

V.Apoio ao Lazer e ao Esporte: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao, atividades auxiliares e de apoio a pratica de esporte.
Nivel de Escolaridade e Pré-requisitos para ingresso de acordo com Peffil
Profissional de cada cargo deste Grupo Ocupacional definido no Anexo VI desta
Lei Complementar e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar
de profissao regulamentada.

VI.Apoio a Assisténcia Social: Compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisao, atividades auxiliares e de apoio a agdo social, nas casas lares e
nos abrigos municipais, promovendo atividades recreativas e zelando pela
higiene, seguranga e saude das criangas. Cargos que se destinam a orientar os
alunos de cursos oferecidos pelo Municipio na aprendizagem de praticas
produtivas para habilitd-los ao desempenho de uma ocupagéo junto ao mercado
de trabalho. E os cargos que se destinam a executar, trabalhos relacionados com
as atividades dirigidas a criangas e adolescentes assistidos pelo Municipio. Nivel
de Escolaridade e Pré-requisitos para ingresso de acordo com Perfil Profissional
de cada cargo deste Grupo Ocupacional definido no Anexo VI desta Lei
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Complementar e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de
profissao regulamentada.

VIl.Fiscalizagao Municipal: Compreende as atividades inerentes aos cargos que se
destinam a executar e coordenar tarefas de fiscalizagéo, caracterizados por agoes
de alguma complexidade que exigem pleno conhecimento das técnicas da
especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e
demandam busca de novas solugdes. As atribui¢cdes, de significativa abrangéncia,
sao desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando
ocorre, se restringe aos aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e
casos semelhantes e exige conhecimento de processador de textos e de planilha
eletrénica e dominio da legislagdo referente a sua area de atuacado. Nivel de
Escolaridade e Pré-requisitos para ingresso de acordo com Perfil Profissional de
cada cargo deste Grupo Ocupacional definido no Anexo VI desta Lei
Complementar

Viil.Técnico de Nivel Médio: Compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo desenvolvendo atividades que
requeiram certo grau de autonomia, caracterizados pelas agdes desenvolvidas em
campo de conhecimento especifico. Conhecimentos basicos de processador de
textos, planilhas eletrénicas, internet e dominio da legislagao referente a sua area
de atuacdo. Compreende as atribuicdes que exigem pleno conhecimento das
técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza
complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagao
prévia, quando ocorre, se restringe os aspectos controvertidos, aplicacdo de
novas tecnologias e casos semelhantes. Compreende ainda, as atribuigbes da
mais elevada complexidade e responsabilidade na area profissional,
caracterizando-se pela orientagdo, coordenagdo e supervisdo de trabalhos de
equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das
atribuicées, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos
tedricos, praticos e tecnolégicos do campo profissional. Nivel de Escolaridade e
Pré-requisitos para ingresso de acordo com Perfil Profissional de cada cargo
deste Grupo Ocupacional definido no Anexo VI desta Lei Complementar e registro
no respectivo Conselho de Classe, quando se tratar de profissao regulamentada.

IX.Técnico de Nivel Superior: Compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos
sé@o de natureza complexa e demandam busca de novas solugées. As atribuigoes,
de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia.
A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes. Compreende ainda, as
atribuicbes da mais elevada complexidade e responsabilidade na area
profissional, caracterizando-se pela orientagdo, coordenagdo e supervisdo de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O
nivel das atribuices, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos
conhecimentos tetricos, praticos e tecnolégicos do campo profissional. A
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autonomia no desempenho das atribuicdes s6 € limitada pela potencialidade
profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas
normas da comunidade profissional. Conhecimentos gerais de informatica e em
especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet. Nivel de Escolaridade
e Pré-requisitos para ingresso de acordo com Perfil Profissional de cada cargo
deste Grupo Ocupacional definido no Anexo VI desta Lei Complementar e registro
no respectivo conselho de classe quando se tratar de profissao regulamentada e,
quando necessario, curso de especializacao.

Art. 10: O Perfil Profissional, parte integrante de cada cargo, vinculam-se
diretamente a natureza do cargo decorrente da especificidade da habilitacdo das
atribuicGes a ele inerentes, originarias das agdes e servigos que constituem o Municipio
de Sorriso.

CAPITULO 1l
Da Série de Classes dos Cargos de Carreira dos Grupos Ocupacionais

Art. 11: A série de Classes dos Cargos que compde a Carreira dos
Servidores do Municipio de Sorriso estrutura-se em linha horizontal de acesso, disposta
de conformidade com o respectivo nivel de habilitagdo e perfis profissionais e
ocupacional, identificada por letras maiusculas A, B, C, D da seguinte forma:

I.Grupo Ocupacional: Servigos Gerais:

Classe A: Habilitacdo em Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar.

Classe B: Requisito da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagao e/ou capacitagao profissional.

Classe C: Requisito da Classe B, mais Ensino Médio Completo.

Classe D: Requisito da Classe C, mais Curso Tecnolégico em Nivel Superior ou
Graduagao de Nivel Superior.

I.Grupo Ocupacional: Obras e Servigos Publicos:

Classe A: Habiltacdo em Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar.

Classe B: Requisito da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitagéo profissional.

Classe C: Requisito da Classe B, mais Ensino Médio Completo.
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Classe D: Requisito da Classe C, mais Curso Tecnolégico em Nivel Superior ou
Graduacao de Nivel Superior.

ll.Grupo Ocupacional: Mecanica e Transportes:

Classe A: Habilitagdo em Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar.

Classe B: Requisito da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagao e/ou capacitagao profissional.

Classe C: Requisito da Classe B, mais Ensino Médio Completo.

Classe D: Requisito da Classe C, mais Curso Tecnolégico em Nivel Superior ou
Graduacao de Nivel Superior.

IV.Grupo Ocupacional: Apoio Administrativo:

Classe A: Habilitagao em Ensino Médio.

Classe B: Requisito da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagao profissional.

Classe C: Requisito da Classe B, mais Graduagdo em Nivel Superior.

Classe D: Requisito da Classe C, mais curso de pos-graduagdo em nivel de
especialista "latu senso" de no minimo 360 (trezentos e Sessenta) horas.

V.Grupo Ocupacional: Apoio ao Lazer e ao Esporte:

Classe A: Habilitagdo em conformidade com o Grupo Ocupacional definido no
cargo no Anexo | desta Lei Complementar.

Classe B: Requisito em conformidade com o Grupo Ocupacional definido no cargo
no Anexo | desta Lei Complementar.

Classe C: Requisito em conformidade com o Grupo Ocupacional definido no cargo
no Anexo | desta Lei Complementar.

Classe D: Requisito em conformidade com o Grupo Ocupacional definido no cargo
no Anexo | desta Lei Complementar.

VI.Grupo Ocupacional: Apoio a Assisténcia Social:

Classe A: Habilitagdo em conformidade com o Grupo Ocupacional definido no
cargo no Anexo | desta Lei Complementar.

Classe B: Requisito em conformidade com o Grupo Ocupacional definido no cargo

no Anexo | desta Lei Complementar.
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Classe C: Requisito em conformidade com o Grupo Ocupacional definido no cargo
no Anexo | desta Lei Complementar.

Classe D: Requisito em conformidade com o Grupo Ocupacional definido no cargo
no Anexo | desta Lei Complementar.

VIl.Grupo Ocupacional: Fiscalizagcao Municipal:

Classe A: Habilitagdo em Ensino Medio.

Classe B: Requisito da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagao e/ou capacitagao profissional.

Classe C: Requisito da Classe B, mais Graduagao em Nivel Superior.

Classe D: Requisito da Classe C, mais curso de pods-graduagdo em nivel de
especialista "latu senso" de no minimo 360 (trezentos e Sessenta) horas.

VIIl.Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Médio:

Classe A: Habilitagdo em Nivel de Ensino Médio ou Técnico de Nivel Médio de
acordo com a area de atuacao.

Classe B: Requisito da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeigoamento, qualificagao e/ou capacitagao profissional.

Classe C: Requisito da Classe B, mais Graduagao em Nivel Superior.

Classe D: Requisito da Classe C, mais curso de poés-graduacdo em nivel de
especialista "latu senso" de no minimo 360 (trezentos e Sessenta) horas.

IX.Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Superior:

Classe A: Habilitagdo em Curso de Nivel Superior, inclusive licenciatura plena, de
acordo com a area de atuagao e registro no respectivo conselho de classe quando
se tratar de profissao regulamentada.

Classe B: Requisito da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagao e/ou capacitagao profissional.

Classe C: Requisito da Classe B, mais curso de pés-graduagdo em nivel de
especialista "latu senso" de no minimo 360 (trezentos e Sessenta) horas.

Classe D: Requisito da Classe C, mais curso de Mestrado ou Doutorado.
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§1°: Cada Classe desdobra-se em Niveis identificados por numeros
romanos de | a Xll, que constituem a linha vertical de progressao por tempo de servico
no municipio de Sorriso.

CAPITULO IV
Do Ingresso na Carreira

Art. 12: Para o ingresso nos cargos da Carreira dos Servidores do
Municipio de Sorriso, independente do Quadro de Pessoal a que pertenca, exigir-se-a
aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico: Em se tratando de concurso publico de provas e titulos,
o julgamento dos titulos sera efetuado de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Edital de Abertura do Concurso.

Art. 13: O concurso publico para provimento dos cargos de Carreira dos
Servidores do Municipio de Sorriso dar-se-a em todas as suas fases pelas normas
estabelecidas na legislagao que orienta os concursos publicos e no seu correspondente
edital.

CAPITULO V
Das formas de Promocgao e Progressao na Carreira

Art. 14: A ascensao funcional na Carreira dos Servidores do Municipio de
Sorriso dar-se-a em duas modalidades:

I.Promog¢ao Horizontal: por nova titulagao profissional;
Il.Progressao Vertical: por tempo de servigo e merecimento.

§1°: Devera ser constituida uma Comissdo Especial composta por 07
(sete) membros, para realizar os procedimentos da concessdo das promogdes e
progressées funcionais, presidida pelo Secretario Municipal de Administragédo e da qual
farao parte também um membro da Procuradoria Geral do Municipio, um representante
da area de Recursos Humanos, um representante da Secretaria de Fazenda e 03 (trés)
servidores estaveis eleitos pelos servidores.

§2°: Os processos de ascensdo funcional ocorrerdao em intervalos
regulares de 36 (trinta e seis) meses, tendo seus efeitos financeiros em 01 de margo de
cada exercicio, beneficiando os servidores municipais habilitados na forma desta Lei, e
outras normas e regulamentos emitidos pelo Chefe do Poder Executivo.
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§3°: Somente podera concorrer a ascensao funcional de gque trata o
presente Artigo, o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu cargo, incluindo-se os
servidores de provimento efetivo que estiverem exercendo fungées gratificadas e cargos

comissionados pertencentes a Estrutura Administrativa do Municipio de Sorriso.
Secao l
Da Promocao Horizontal

Art. 15: A Promocgao Horizontal por titulagao profissional é a passagem do
servidor municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de uma classe para
outra no mesmo cargo, em virtude de comprovag¢ao da habilitagéo e/ou certificagao de
aperfeicoamento, efou qualificagdo, e/ou capacitagdo profissional exigida para a
respectiva classe, observado o cumprimento do intervalo minimo de 03 (trés) anos da
Classe A para a Classe B, 03 (trés) anos da Classe B para a Classe C e mais 03 (trés)

anos da Classe C para a classe D.

§1°: As Classes compreendem as perspectivas da Promogao Horizontal e

sao representadas pelas letras A, B, C, D.

§2°: Somente as titulagdes apresentadas atée 30 de Setembro do ano
corrente serao consignadas no orgamento do ano seguinte, atendido os pressupostos

do artigo anterior.

§3° Os cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagao
profissional, serao conferidos e/ou reconhecidos por uma comissdo constituida por
Decreto do Chefe do Poder Executivo para este fim e deverado obedecer, dentre outros,

os seguintes requisitos a sua pontuagéao:
a) carga horaria minima de 08 (oito) horas.

b) serdqo computados apenas os cursos de aperfeicoamento e/ou qualificacao
profissional, concluidos no maximo 03 (trés) anos anteriores a data da concesséao da

Promogé&o Horizontal.
c) somente serdo computados os cursos realizados dentro da area de atuagao.
d) todos os certificados deverao ser oficialmente reconhecidos pelo Orgao competente.

§4°: A carga horaria de cursos de aperfeicoamento e/ou capacitacéao
profissional contada para posicionamento na Classe ndo serado recontados para efeito

de nova Promogao Horizontal.

§5°© Os Titulos de Ensino Médio, Graduacao, Pos-
Graduagao/Especializagdo, Mestrado ou Doutorado deverdo estar de acordo com o

perfil profissional do cargo e oficialmente reconhecidos pelo Orgao Competente.

_ §6°: As demais normas da avaliagdo processual referida neste artigo,
incluindo instrumentos e critérios, s@o as previstas neste Plano de Cargos, Carreira e

Vencimentos, Estatuto dos Servidores Publicos de Sorriso e Regulamento especifico.
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§7°: A qualificagdo e o esforgo pessoal em busca de maiores niveis de
educacédo formal dos servidores abrangidos por esta lei, visando o seu crescimento
académico e a sua permanéncia no servigo publico, serdao estimulados mediante a
concessao da ascensao funcional.

§8°: A concessao da ascensdo funcional previsto no caput deste artigo
depende, além dos critérios e requisitos disciplinados nesta lei, de disponibilidade
orgamentaria na forma da legislagao vigente.

§9°: Para fins do disposto neste artigo, o incentivo nao podera ultrapassar
90% (noventa por cento) do limite prudencial para gastos com pessoal, previsto na Lei
de Responsabilidade e Gestao Fiscal, considerando-se como limite prudencial 95% do
percentual de 54% do total da despesa de pessoal, calculada sobre a Receita Corrente
Liguida do Municipio.

§10: Caso nado haja limite prudencial, a concessao do disposto neste
artigo o servidor devera aguardar, até que haja disponibilidade no ano corrente dentro
do limite previsto no paragrafo anterior.

§11: Havendo limite dentro do percentual, previsto no §9° serao
concedidas as promog¢des horizontais, que suportarem ate o limite prudencial, seguindo
a ordem:

I.Servidor com maior tempo de servigo no Municipio de Sorriso.
Il.Melhor pontuacdo na Avaliagao de Desempenho.
1.0 mais idoso.

§12: O incentivo a titulagdo sera concedido conforme anexo IV
desta lei, nao cumulaveis entre si.

Secao
Da Progressao Vertical

Art. 16: A progressao vertical por tempo de servico é a passagem do
servidor publico municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de um nivel
para outro subsequente, dentro da mesma Classe, desde que:

I.Cumprido o estagio probatério, com aproveitamento minimo de 70% (setenta por
cento) do total geral dos pontos das avaliagdes no estagio probatério;

Il.LAprovado em processo anual e especifico de avaliagdgo de desempenho
obrigatoriamente, com média de 70% (setenta por cento) do total geral dos pontos
da avaliacéo.

§1°: As demais progressdes, apés o término do estagio probatdrio,
ocorrerdo de trés em trés anos, sem prejuizo da pontuagdo minima da avaliagao de

desempenho previsto no Inciso II.
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§2°: Decorrido o prazo previsto no §1° deste artigo, se o0 6rgao nao
realizar processo de avaliagdo de desempenho, a progressao vertical dar-se-a
automaticamente.

§3°: Os niveis serao representados por algarismos romanos dentro de
cada classe que compdem a progressao vertical.

§4°: Para a primeira progressdo apds o enquadramento, o prazo sera
contado a partir da data em que se der o exercicio do servidor no cargo de carreira.

§5° A primeira avaliagdo de desempenho dos atuais servidores de
Carreira do Municipio sera realizada no maximo 12 (doze) meses apoés o0
enquadramento nesta Lei Complementar.

§6°: As demais normas sobre o processo continuo e especifico de
avaliacdo de desempenho dos servidores do Municipio de Sorriso, incluindo seus
instrumentos e critérios terao regulamento proprio aprovado por Decreto do Prefeito
Municipal.

Secaol lll
Dos mecanismos de ascensao do Servidor na Carreira

Art. 17: O servidor de provimento efetivo perde o direito a Ascensdo na
Carreira, se durante o intersticio previsto para cada modalidade de ascensao funcional,
houver:

|.Faltado ao servigo sem justificativa, por mais de dez (10) dias consecutivos ou nao,
em cada Exercicio;

Il.Sofrido pena disciplinar, de suspensao;
Il.Gozo licenga para tratar de interesse particular;

IV.Gozo licenga para acompanhamento em pessoa da familia doente, por mais de 90
(noventa) dias;

V.Gozo de licenga de saude, por mais de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos ou
nao;
Vl.Faltado ao servigo, justificadamente, por mais de 60 (sessenta) dias consecutivos
Oou nao.
VIl.Gozo de cedéncia.
Vlll.Afastado em decorréncia de permuta ou de convénio.

IX.Atuado em situagdo de desvio de fungdo do cargo de provimento efetivo, com
perda do direito enquanto permanecer em desvio de funcéo.
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§1°: Na hipétese indicada no ltem IX deste artigo, configura desvio de
funcao as diversas situagdes de mudangas, que ocasione situacao de exercicio de
atividades distintas daquelas para as quais o servidor fora originalmente investido e/ou
ocupagao de um posto de trabalho diferente daquele que havia sido objeto de posse,
com atribuicdes incompativeis com o grupo ocupacional e perfil do cargo de provimento
efetivo.

§2°: Sao origens dos desvios de funcéo: transferéncia de Unidade/Orgao,
transferéncia interna entre area/setor, situagées resultantes de readaptacao de fungéo
por laudo médico.

§3°: Nao configura desvio funcao para fins de promocgao horizontal e
progressao vertical quando se tratar de designagao para cargo em comissao ou para
fungdo de confianga, o servidor continuara percebendo o valor de seus avangos trienais
calculados sobre o Vencimento Inicial do cargo de provimento efetivo de que for titular.

§4°: Nas hipéteses indicadas neste artigo, comecgara nova contagem de
tempo para fins de ascensao funcional.

§5°: Iniciar-se-a o decurso de novo periodo do intersticio minimo quando
o servidor, apds o implemento de condi¢ao prevista neste artigo, retornar ao trabalho.

Art. 18: Para os fins de ascensao funcional, sera computado todo o tempo
de servigo prestado ao Municipio pelo servidor.

Paragrafo Unico: Sera computado ao periodo definido neste artigo o
tempo de servigo prestado ao municipio em cargo efetivo ocupado, bem como na
condicao de celetista anterior a Instituicdo do Regime Juridico Estatutario nos termos
das Disposigdes Constitucionais Transitorias (CF), e ainda, quando se tratar de
designagcao para cargo em comissao ou para fungao de confianga em que o servidor
deixe de exercer as atribuicbes de seu cargo de origem.

CAPITULO VI
Do Regime de Trabalho

Art. 19: O regime de trabalho dos ocupantes dos cargos de Carreira dos
Servidores do Municipio de Sorriso € o estabelecido em legislagao municipal especifica,
nao podendo ser superior a 08 (oito) horas diarias e a 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 20: O exercicio de atividades especifica decorrentes de imperiosa,
temporaria e comprovada necessidade de servicos que exijam do servidor o
cumprimento de regime de trabalho diverso do estabelecido no artigo anterior, garante o
direito a sua valorizagao, a titulo de Regime Especial em Tempo Integral ou em Escala
de Plantao, desde que executadas por periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos.
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§1°: As atividades especificas que demandarem execugoes de agdes de
tempo integral ou em escala de plantdo serdo valorizadas na propor¢ao do seu tempo
de duragao e do grau de dedicacao delas resultantes.

§2°: Os critérios e parametros para identificagao das atividades especificas
de que trata o caput deste artigo serdo regulamentados por Decreto do Chefe do Poder
Executivo, obedecidos aos limites orgamentarios e financeiros da Lei Complementar n°
101, de 04 de Maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

§3° O Regime Especial em Tempo Integral ou em Escala de Plantdo
podera ser concedido ao servidor ocupante de dois cargos publicos legalmente
cumulaveis.

CAPITULO VI
Da contratagao Temporaria de Excepcional Interesse Publico

Art. 21: Para atender situagdes motivadamente de urgéncia, oriundas da
necessidade de prestagdo em secretarias nos termos da legislagao em vigor, e ainda o
excepcional interesse publico, a Prefeitura Municipal de Sorriso, podera celebrar
contratos temporarios.

Art. 22: Consideram-se como necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, as contratagdes que visam a:

l.Atender a situagées de calamidade publica;
Il.Combater surtos epidémicos;

lll.Atender outras situacbes de emergéncia que vierem a ser definidas em lei
especifica.

IV.Atender programas ou agbdes governamentais temporarios definidos por lei
especifica.
Art. 23: Os contratos serdo de natureza administrativa e submetida ao
Regime Especial, ficando assegurados os seguintes direitos ao contratado:

I.Vencimento equivalente a percebida pelos servidores de igual ou assemelhada
fungéo no quadro permanente do Municipio, considerando o Vencimento da Classe
Inicial.

ll.Jornada de trabalho, servico extraordinario, repouso semanal remunerado,
adicional noturno, férias proporcionais e gratificagdo natalina proporcional, nos
termos desta lei;

lll.Inscricdo no regime geral de previdéncia social.

§1°: No caso de contratagao para programas especificos, a remuneracao
sera aquela definida na lei que instituiu o referido programa.
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§2°: A contratagdo temporaria para substituicdo de servidores em licencas
decorrentes de tratamento de salde de pessoa da familia e de acidente em servigo so
poderao ser autorizadas se as referidas licencas forem superiores ha 30 dias.

§3°: As contratagbes temporarias para atender as hipéteses previstas no
§1° deste artigo deverao ter os seus prazos de vigéncia estabelecidos de conformidade
com legislagao em vigor.

TiTULO 1Nl

DO SISTEMA DE DESENVOLVIMENTO DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
SORRISO

CAPITULO |
Das Disposi¢goes Gerais

Art. 24: A Politica de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal,
fundamentada nos principios e objetivos consignados no art. 5° desta lei, tera seu eixo
constitutivo consubstanciado num Sistema de Desenvolvimento dos Servidores da
Prefeitura, norteando-se, dentre outras, pelas diretrizes abaixo especificadas:

l.Insercdo direta de contextualizagdo na Politica Municipal de atendimento aos
usuarios da Prefeitura;

ll.Melhoria da qualidade dos servigos prestados aos Municipes;

lll.LEnfoque dos servidores como sujeitos do processo social de construgdo
permanente da prefeitura, favorecendo o desenvolvimento das suas capacidades/
potencialidades e do compromisso ético e social com a coletividade.

Art. 25: O sistema de Desenvolvimento dos Servidores da Prefeitura
constituir-se-a dos seguintes Programas:

I.Programa de Capacitagdo e Educagédo Continuada para o sistema da Prefeitura;
Il.Programa de Avaliagdo de Desempenho.

§1°: A qualificagdo profissional e a avaliagdo de desempenho dos
servidores da Prefeitura sdo deveres e direitos de todos os integrantes de provimento
efetivo da carreira do Quadro Permanente e do Quadro Suplementar (cargos em
extingcdo) da Prefeitura de Sorriso.
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§2°: A Prefeitura Municipal, dentro das suas correspondentes areas de
competéncia e jurisdicao administrativa, firmara em conjunto ou separadamente,
convénios, protocolos de cooperagao ou instrumentos equivalentes com instituicées ou
orgaos federais, estaduais ou municipais, com o objetivo de viabilizar a execucao das
acoes do programa de capacitagdo e Educagao Continuada, de forma a racionalizar e
integrar os recursos disponiveis.

CAPITULO Il
Do Programa de Capacitagcao e Educagao Continuada da Prefeitura Municipal

Art. 26: A Prefeitura Municipal de Sorriso devera instituir como atividade
permanente, a capacitagao de seus servidores, tendo como objetivos:

I.Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungao publica;

ll.Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao;

lll.Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢gées propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV.Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes,
as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 27: Serao 03 (trés) os tipos de capacitagao:

I.De integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Prefeitura
Municipal de Sorriso;

Il.De aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas;

lll.De adaptacgdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham
exercendo até o momento.

Art. 28: Os cursos de capacitacdo terao sempre carater objetivo e pratico
e serao ministrados, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Sorriso:

I.Com a utilizagado de monitores locais;

ll.Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
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lll.Através da contratagédo de especialistas ou instituicdes especializadas.

Art. 29: As chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos
programas de treinamento:

l.Identificando e analisando, no ambito de cada o6rgao, as necessidades de
capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios € propondo
medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugao dos
programas propostos;

Il.Facilitando a participagao de seus subordinados nos programas de capacitagao e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem,
nao causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

lll.Desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacao aprovados,
atividades de instrutor;

IV.Submetendo-se a programas de treinamento e capacitagao relacionados as suas
atribuicoes.

Art. 30: O Secretario Municipal de Administragao, através do 6rgao de
Gestao de Pessoas, em colaboragdo com os demais 6rgaos de igual nivel hierarquico,
elaborara e coordenara o levantamento de necessidades e a execugao de programas
de capacitagao e treinamento.

Paragrafo Unico: Os programas de capacitacdo serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgcamentaria, 0s recursos
indispensaveis a sua implementacao.

Art. 31: Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em
consonancia com o programa de capacitagcao estabelecido pela Administracao, através
de:

|.Reunibes para estudo e discussao de assuntos de servigo;

Il.Divulgacao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacédo
quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

lll.Discussao dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua contribuicéo
para o sistema administrativo;

IV.Utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados a
cada caso.

§1°: Constitui parte integrante e indispensavel do Programa de
Capacitagado e Educagéo Continuada para os servidores a sua avaliagdo permanente,
de forma a identificar a eficacia e o impacto da sua aplicagdo na melhoria das praticas e
da qualidade dos servigos prestados aos Municipes;

(RESy > I
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§2°: Caberd a Secretaria Municipal de Administracao, elaborar a
programacao anual do Programa de Capacitagdo, com seus correspondentes conteudos
de formacao e respectivos custos, para fins de apreciagao e aprovagao do Prefeito.

§3° Fica o servidor beneficiado pelo Programa de Capacitagdao e
Educagdo Continuada, independentemente do Quadro de Pessoal a que pertenca,
obrigado a disponibilizar no prazo e condigbes estabelecidas em regulamento, as
informagdes e conhecimentos obtidos durante sua participacado no Programa de
Capacitagao, bem como a reproduzir o material institucional recebido e colocar-se a
disposicao para o repasse dos conhecimentos adquiridos.

§4°: Cabera a Secretaria de Administragdo, no prazo de 180 (cento e
oitenta) dias contados do enquadramento dos servidores nesta Lei, apresentar ao
Prefeito para apreciagéo e aprovagdo a estrutura e o regulamento do Programa de
Qualificagao Profissional.

CAPITULO llI
Do Programa de Avaliagao de Desempenho

Art. 32: O Programa de Avaliagdao de Desempenho, parte integrante do
Sistema de Desenvolvimento dos Servidores da Prefeitura, € o instrumento de
unificagdo da Politica de Recursos Humanos, devendo, na sua concepc¢ao abranger
critérios capazes de avaliar, na sua inteireza, a qualidade dos processos de trabalho em
todas as secretarias, servindo ainda como retro-alimentador do Programa de
Qualificagao para os servidores.

§1°: Cabera a Secretaria Municipal de Administracao, elaborar e submeter
a apreciagao e aprovagao do Prefeito Municipal as normas disciplinares do Programa de
Avaliacdo de Desempenho, obedecidos os critérios genéricos dos servidores publicos
municipais.

§2° A elaboragéo das normas disciplinares do Programa de Avaliagdo de
Desempenho devera consubstanciar-se, dentre outros, dos seguintes fatores:
|.Carater processual, continuo e anual do Programa de Avaliagdo de Desempenho.

IlLAbrangéncia do processo de avaliagdo, com fixacdo de indicadores de
desempenho do servidor, que considerem ndo s6 a avaliagdo da sua chefia
imediata, como também o processo e as condigdes de trabalho da sua unidade de
lotac&@o e a sua auto-avaliagao.

lll.Valorizagao do servidor, pela sua participacdo em atividades extra funcionais,
assim consideradas aquelas pertinentes ao exercicio de funcées/atividades de
relevancia institucional, tais como, execugao de projetos, membros de comissdes e
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de grupos de trabalho assim como instrutor e/ ou coordenador de eventos
originarios do Programa de Qualificagao Profissional.

§3°: As normas disciplinadoras do Programa de Avaliagao de Desempenho
deverao conter critérios gerais especificos de avaliacdo de desempenho do servidor da
Carreira dos Profissionais que se encontram em estagio probatério, consoantes com a
legislacao vigente sobre a matéria.

TITULO IV

DO SISTEMA DE REMUNERACAO DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SORRISO

Art. 33: O Sistema de Remuneragdo dos Servidores do Municipio de
Sorriso, somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observada a iniciativa
do Poder Executivo, assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e sem
distingao de indices.

§1°: Os vencimentos dos cargos publicos sao irredutiveis, ressalvado o
disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§2°: A fixagdo dos padrées de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneragao dos servidores da Prefeitura Municipal de Sorriso observara:

LA natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro;

Il.Os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
lll.As peculiaridades dos cargos.

Art. 34: Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Sorriso estdo hierarquizados por niveis de vencimento nos
Anexos desta Lei.

§1°: A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme
Tabela constante do Anexo IV desta Lei.

§2°: O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneragao
definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e classes.

Art. 35: Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos
pensionistas observaréo o disposto na Constituicdo Federal e legislagéo especifica.
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CAPITULO |
Da Estruturagao do Sistema de Remuneragao

Art. 36: O Sistema de Remuneracao estrutura-se através de tabelas
remuneratoérias contendo os padrdes de subsidio, fixados em razéo da natureza, grau de
responsabilidade e de complexidade, e dos requisitos exigidos para ingresso em cada
cargo da Carreira dos Profissionais do Municipio.

CAPITULO Il
Do Incentivo a Produtividade

Art. 37. Além da remuneragdo, os servidores lotados no Quadro de
Pessoal do Municipio de Sorriso, no interesse da administragdo, pelo exercicio em
condigbes especiais, poderdo ser concedido Adicional de Produtividade, para as
atividades decorrentes de imperiosa, temporaria e comprovada necessidade do servico,
regime extraordinario de trabalho ou em escala de plantdo aos servidores que prestem
atividades especificas nas Unidades e Orgao do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico: Os critérios e parametros para pagamento do Adicional
de Produtividade sera regulamentado por Lei, levando-se em conta a qualidade do
trabalho realizado, para aferimento dos propositos fixados nesta Lei, visando incentivar
e aprimorar as atividades dos servidores publicos municipais, no intuito de promover a
melhoria da qualidade dos servigos prestados a populagéo de Sorriso.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
Do Enquadramento

Art. 38: A transposicdo dos atuais servidores dos quadros e regime de
origem para o presente Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dar-se-a mediante
enquadramento direto na Classe “A”, seguindo critérios de avaliagdo e correlacdo
definidos nesta Lei Complementar e em seus regulamentos, no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias apés sua publicacéo.

§1°: Serdo considerados como critérios de enquadramento dos atuais
servidores da ativa o grau de escolaridade de ingresso e o tempo de servigo adquiridos

até o inicio da data de vigéncia desta lei.
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§ 2°: Observada a correlagdo dos cargos, na comparagao do quadro de
cargos da legislagdo pretérita com aqueles definidos no Anexo | desta Lei
Complementar, proceder-se-a ao enquadramento direto dos servidores na Classe “A” e
niveis de progressao vertical de acordo com tempo de efetivo exercicio no Quadro de
Servidores do Municipio de Sorriso, podendo haver dispensa do requisito de
escolaridade, salvo exigéncia legal.

§3°: O servidor que tiver ingressado na Administracao Municipal até a
data da publicacao desta Lei Complementar e cuja escolaridade ndo corresponda ao
estabelecido na Classe “A” do Anexo | desta Lei Complementar, tera prazo de 04
(quatro) anos para regularizar sua situagao funcional, salvo se a legislacao dispuser em
contrario.

§4°: O servidor que, apés o prazo referido no §1° deste artigo, nao
regularizar sua situacdo funcional ndo tera acesso as progressdes e promogoes
previstas nesta Lei Complementar.

§5°: Os servidores terdo, apdés a aplicagdo das regras do “caput” deste
artigo e seus incisos, o direito ao avango na carreira de acordo o previsto nesta Lei e
posteriores normas e regulamentos emitidos pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 39. Para o efeito de enquadramento previsto no caput, sera o servidor
posicionado na Classe “A” e Nivel correspondente ao seu tempo de servigo até a data
da publicagdo desta Lei Complementar, ndo havendo coincidéncia no valor do Atual
Vencimento do servidor, sera enquadrado no Nivel imediatamente superior dentro da
mesma Classe.

§1°: Para fins de enquadramento, sera considerado o vencimento base
atual dos servidores, com as progressdes adquiridas na legislacdo anterior, calculada
proporcionalmente, até a data de publicagao desta Lei Complementar.

§2°: A jornada normal de trabalho para os atuais servidores do municipio
€ aquela definida no edital do concurso a época de suas respectivas nomeagdes ou,
conforme o caso, na legislagao vigente.

Art. 40: O posicionamento nos niveis da classe tera como critério a
contagem, para cada nivel, de 03 (trés) anos completos de tempo de efetivo exercicio
no cargo para qual foi provido e/ou reclassificado no Servigo Publico Municipal.

Paragrafo Unico: O posicionamento de que trata o presente Artigo,
considerara para fins enquadramento dos atuais servidores de provimento efetivo da
Prefeitura, o tempo de servico em que exerceram fungbes gratificadas e cargos
comissionados pertencentes a estrutura administrativa da Prefeitura.

Art. 41. Ao servidor que tiver ingressado no Quadro de Pessoal do
Municipio de Sorriso até a data da publicagao desta Lei Complementar assiste o direito,
na forma do regulamento, a progressao horizontal, com base nos titulos obtidos antes
de sua vigéncia, desde que respeitados o intersticio de tempo exigido para a Classe
pleiteada e os demais requisitos previstos nesta Lei Complementar.

A P
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§1° Na hipétese descrita no caput deste artigo, somente o titulo ou
qualificagdo mais vantajoso para o servidor dara direito a promogao.

§2° Os certificados ndo utilizados para promocdo por fitulagédo ou
qualificagcao poderao ser apresentados nos triénios seguintes.

§3° Para o servidor que tiver ingressado na Administragdo Publica
Municipal, através de concurso publico, antes da data de publicagcdo desta Lei
Complementar, prevalece a escolaridade prevista no edital.

Art. 42. Nao podera haver concurso publico para ocupar vagas na Classe
de Cargo ‘em extingao'.

Paragrafo unico. Na situagdo a que se refere o caput deste artigo, o
numero de vagas se limitara aos atuais ocupantes, extinguindo-se progressivamente na
sua vacancia.

CAPITULO Il
Das Disposi¢goes Transitorias

Art. 43. Efetuado o enquadramento direto na Classe “A” e Nivel
correspondente ao tempo de servico no Municipio, dali prosseguira a contagem de
intervalos ou mensuragao de requisitos para o desenvolvimento do servidor na carreira.

Art. 44: O servidor que se encontrar afastado e/ou em licenga nao
remunerada, legalmente s6 podera ser enquadrado quando oficialmente reassumir o
seu respectivo cargo.

Art. 45: O Prefeito Municipal designara Comissdao de Enquadramento
constituida por 07 (sete) membros, presidida pelo Secretario Municipal de
Administracdo e da qual fardo parte também um membro da Procuradoria Geral do
Municipio, um representante da area de Recursos Humanos, um representante da
Secretaria da Fazenda e 03 (trés) servidores estaveis eleitos pelos servidores.

§1°: Cabera a Comissao de Enquadramento:

I.Elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagdo do Prefeito
Municipal de Sorriso.

Il.LElaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Prefeito Municipal de Sorriso.

lILA apreciagéo, em primeira instancia, dos pedidos de reconsideragéo interpostos
face o enquadramento realizado.

§2°: Para cumprir o disposto no inciso Il do §1° deste artigo, a Comissao
se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informagées colhidas junto
as chefias dos 6rgaos onde estejam lotados.
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§3°: Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados atraves de
Portaria, sob a forma de listas nominais, pelo Chefe do Executivo Municipal e publicado
na forma oficial, até 180 (cento e oitenta) dias apds a data de publicacao desta Lei.

§4°: Do ato que fixar o enquadramento cabera recurso, no prazo de 30
(trinta) dias, dirigido a comissao de que trata o art. 45 desta Lei Complementar.

§5° Havendo recurso, cabera a comissao realizar o estudo e a avaliagao
do historico-funcional do servidor.

§6° Em caso de indeferimento, a comissdo encaminhara ao Secretario
Municipal de Administracao, para julgamento em segunda instancia.

§7° Em segunda instancia, o prazo do recurso sera de 20 (vinte) dias.

§8° Da decisao do Secretario Municipal de Administracao, nao cabera
recurso.

Art. 46: Os servidores pertencentes ao Quadro Suplementar serado
enquadrados nas classes e niveis de progressao vertical da nova estrutura de cargos
correspondente ao Grupo Ocupacional definido para o cargo em conformidade com o
Anexo Il desta Lei, e com direito ao avango na carreira de acordo o previsto nesta Lei,
observado os mesmos critérios estabelecidos para os cargos do Quadro Permanente
do Municipio de Sorriso.

Art. 47: No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes
fatores:

I.Nomenclatura e descricao das atribuicbes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado se forem o caso;

Il.Nivel de vencimento dos cargos;

lll.Experiéncia especifica no cargo;
IV.Grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V.Habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Paragrafo Unico: Os servidores que ndo preencherem os requisitos a
que se referem os incisos IV e V deste artigo, serdo mantidos nos cargos que ocupam,
constando do Quadro Suplementar.

Art. 48: O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito
em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar
da data de publicagdo das listas nominais de enquadramento, dirigir a Comissao de
Enquadramento peticdo de revisdo do mesmo, devidamente fundamentada e
protocolada.

. §1°: A Comissédo de Enquadramento a que se refere nesta Lei devera
decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias que se sucederem a data de recebimento
da peticao, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.
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§2°: Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdao da Comissao devera
ser publicada na forma oficial no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do término do
prazo fixado no §1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisao do
enquadramento serao retroativos a data de publicagao das listas de enquadramento.

CAPITULO Il
Das Fungoes Gratificadas

Art. 49: Sao criadas por esta Lei as fungbes gratificadas, com seus
respectivos padrées de identificacdo e a remuneracao adicional a que tera direito o
servidor efetivo que preencher o cargo, sendo estes os constantes do Anexo V da
presente Lei.

Paragrafo Unico: O provimento das fungdes gratificadas é privativo de
servidor publico efetivo do municipio ou posto a disposicao do Municipio sem prejuizo
de seus vencimentos no érgao de origem.

Art. 50: As fungbes gratificadas destinam-se ao desempenho das
atribuicdes de diregcao, chefia e assessoramento para as quais nao se tenha criado
cargo em comissao, especificadas na lei que instituir o plano de cargos, carreiras e
vencimentos.

§1°: Somente serdo designados para o exercicio de funcdo gratificada
servidores ocupantes de cargo efetivo do Municipio, vedado seu exercicio por servidor
ocupante de cargo em comissao.

§2°: E vedada a designacdo para o exercicio de fungéo gratificada de
conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3°
(terceiro grau), inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa
juridica investido em cargo de diregao, chefia ou assessoramento, na administragao
publica direta e indireta, em qualquer dos Poderes Municipais, compreendendo o ajuste
mediante designagdes reciprocas, nos termos da Sumula Vinculante n® 13 do Supremo
Tribunal Federal.

§3°: As funcdes gratificadas serdo remuneradas nos moldes do disposto
no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Gerais do Municipio de
Sorriso.

§4°: A designacao e destituicdo do servidor na Fungéo Gratificada dar-se-
a a juizo da autoridade do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§5° O exercicio das atividades dos servidores que receberem funcoes
gratificadas torna-se de dedicagao exclusiva e tempo integral, nos moldes da lei que

lhes instituiu.
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§6°: E vedado o exercicio cumulativo de mais de uma fungéo gratificada,
ressalvada a designagao em substituicdo, observada o disposto em Lei.

CAPITULO IV
Dos Estagiarios

Art. 51: O Municipio de Sorriso contara também com Estudantes como
Estagiarios em suas diferentes unidades organicas.

§1°: O Municipio, para atender as demandas de servigos e para valorizar
os estudantes que buscam a qualificagdo profissional contratara estagiarios,
regularmente matriculados e frequentando o ensino regular em Instituicbes de
educacao superior, de educacao profissional (técnico de nivel médio), de ensino médio,
da educacgao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade da
educacao de jovens e adultos.

§2°: O Estagiario sera contratado por tempo determinado e de acordo com
as disposicoes constantes na lei 11.788/2008 que dispdes sobre o estagio para
estudantes, bem como, fundamentado em convénio especifico entre Municipio e a
Instituicdo de ensino, salientando os compromissos reciprocos de acompanhamento,
orientacao técnica e avaliagao de aprendizagem.

§3° A jornada de atividade em estagio serad definida de comum acordo
entre a instituicao de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu
representante legal, devendo constar do termo de compromisso ser compativel com as
atividades escolares e nao ultrapassar:

1.04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de
educagao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional de educagao de jovens e adultos;

.06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do
ensino superior, da educagao profissional de nivel médio e do ensino médio
regular.

lI.O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que nao
estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta)
horas semanais, desde que isso esteja previsto no projeto pedagégico do curso e
da instituicao de ensino.

§4°: O valor da bolsa a ser paga aos estagiarios de ensino superior com
carga horaria de 30 (trinta) ou 40 (quarenta horas semanais sera igual ao menor salario
do quadro efetivo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Geral

da Administragao Direta do Municipio.
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§5°: O valor da bolsa a ser paga aos estagiarios de educagao profissional
(técnico de nivel médio) com carga horaria de 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas
semanais sera igual a 90% salario do estagiario de nivel superior e o valor da bolsa
para os demais estagiarios de 30 (trinta ou 40 (quarenta) horas semanais, do ensino
médio serao de 80% do salario do estagiario de nivel superior.

§6°: O valor da bolsa a ser paga aos estagiarios com carga horaria de 20
(vinte) horas semanais sera proporcional a carga horaria contratada, considerando o
nivel de ensino que esteja devidamente matriculada e frequentando.

§7°: O educando fara jus a um periodo de recesso remunerado de trinta
dias corridos, sempre que o estagio tenha duragao igual ou superior a 01 (um) ano, a
ser gozado preferencialmente durante as férias escolares, sendo permitido seu
parcelamento em até 02 (dois) periodos de quinze dias.

§8°: O recesso sera concedido de maneira proporcional, na hipotese de
estagio inferior a 01 (um) ano.

CAPITULO V
Dos Cargos em Comissao

Art. 52: Sao criados por esta Lei os cargos em comissdo, com seus
respectivos numeros de vagas, referéncias e vencimento, os quais estao elencados no
Anexo |l desta Lei Complementar.

Art. 53: Os cargos em comissdo, que sdo de livre nomeacgdo e
exoneragao pelo Prefeito Municipal, destinam-se ao atendimento de cargos de diregao,
coordenacao, chefia, assessoramento e outros, da forma que a Lei determinar.

Paragrafo Unico: As fungdes de confianca, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissao, a serem preenchidos
por servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos previstos em
Lei, destinam-se apenas as atribuicdes de assessoramento, diregdo, coordenacgéo e
chefia.

Art. 54: O servidor efetivo, nomeado para exercer cargo em comissao,
devera optar entre o vencimento do cargo comissionado ou o vencimento do seu cargo
efetivo acrescido de 50% (cinqiienta por cento) do subsidio do cargo comissionado
para qual foi nomeado a titulo de Gratificagdo de Fungdo Comissionada.

Art. 55: O exercicio de Cargo em Comissdo ou Fungdo de Confianca
exigira de seu ocupante a integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado
sempre que houver necessidade da Administragdo Publica Municipal, sem
complementacao remuneratoria de qualquer natureza.
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CAPITULO VI

Das Disposigdes Finais

Art. 56: O Servidor da Prefeitura Municipal de Sorriso serd aposentado em
conformidade com o estabelecido pelo sistema previdenciario a que estiver vinculado.

Art. 57: E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei o provimento
dos cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da
Prefeitura de Sorriso, estabelecidos no Anexo |l desta Lei.

Art. 58: Esta lei entra em vigor na data de sua aprovacgao.

Art. 59: Revogam-se as disposigées em contrario, em especial as Leis
complementares 011/2003; 1.211/2004;: 019/2005: 022/2005; 028/2005; 039/2005;

066/2007; 073/2007; 079/2008; 080/2008; 097/2009: 098/2009; 099/2009; 100/2009 e
109/2009.

PALACIO DA CIDADANIA, GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE
SORRISO, ESTADO DE MATO GROSSO, EM 28 DE JULHO DE 2011.

‘Q\ \ \ h
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WANDERL Y PAULO DA SILVA
Prefeito Mupicipal Em Exercicio

WANDERLEY PAULO DA SILVA
Vice - Prefeito
RONDINELLI R. C. URIAS
VALDECIR DE LIMA COSTA
ARI GENESIO LAFIN
VIVYANE MARIA CENI BEDIN
EDNILSON DE LIMA OLIVEIRA
EMILIANO PREIMA
EMILIO BRANDAO JUNIOR
SADI BORTOLOTTI
MARCIO KUHN
SANTINHO SALERNO

/ AVANICE LOURENGCO ZANATTA

COSTA URIAS
retario de Administragéo
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ANEXO |

CARGOS EFETIVOS DO QUADRO PERMANENTE

Grupo Ocupacional: SERVICOS GERAIS

! - =3 - 2 N° de
Vencimento Inicial Titulo do Cargo HS/ Sem Vagas
R$ 857,22 | Zeladora 40 HS 10
R$ 857,22 | Auxiliar de Servigos Gerais 40 HS 40
R$ 903,51 | Vigia 40 HS 10
CLASSES
A B c D
Habilitagdo em Ensino | Requisito da Classe A, | Requisito da Classe B, | Requisito da Classe
Fundamental, e/ou anos mais 300 (trezentas) mais Ensino Médio C, mais curso
inicial do Ensino horas de cursos de Completo. tecnologico em nivel
Fundamental e/ou aperfeicoamento, superior ou
Elementar. qualificagdo e/ou graduacao de nivel
capacitacao profissional. superior.

ATRIBUICOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende os cargos de pouca escolaridade formal (Ensino Fundamental, Elementar ou anos Iniciais
do Ensino Fundamental), os quais se destinam a executar servicos de limpeza, arrumacio e de
zeladoria, bem como preparar e distribuir refeicdes para atender aos programas alimentares executados
pela Prefeitura Municipal, de acordo com a orientagdo do Programa Nacional de Alimentagdo.
Compreende ainda, os cargos que se destinam a executar, sob supervis&o, tarefas bragais simples, que
nao exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como varricdo de ruas, parques e jardins,
preparagdo de areas e recipientes para plantio de sementes e mudas, limpeza de ralos, caixas de
passagem e bocas-de-lobo, capina e rogada de terrenos, transporte de materiais de construgdo, moéveis,
equipamentos e ferramentas, carga e descarga de veiculos. E ainda abrange o cargo que se destina a
exercer a vigilancia de edificios e logradouros pablicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidades

Grupo Ocupacional: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

Vencimento Inicial Titulo do Cargo HS/ Sem \',q:gc:;
R$ 1.428,69 | Eletricista de Energia Elétrica 40 HS 03
R$ 1.807,03 | Soldador 40 Hrs 02
R$ 1.204,69 | Pedreiro 40 HS 02

p 4 ¥

Av. Porto Alegre, 2525 - Caixa Postal 01 -4-(one: 66-3545-4700 - Cep 78.890-000 - Sorriso - Mato Grosso

Sy Y dg
g7 parwelde

L




Prefeitura Municipal de Sorriso

A/ ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestdao 2009 / 2012

CLASSES
A B C D
Habilitagdo em Ensino | Requisito da Classe A, | Requisito da Classe B, | Requisito da Classe
Fundamental, e/ou anos mais 300 (trezentas) mais Ensino Médio C, mais curso
inicial do Ensino horas de cursos de Completo. tecnolégico em nivel
Fundamental e/ou aperfeicoamento, superior ou
Elementar. qualificagéo e/ou graduacao de nivel
capacitacao profissional. superior.

ATRIBUIGOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende as atividades inerentes aos cargos que se destinam a executar, sob supervisao imediata,
atividades de pintura, pintura letrista, serralheria, soldagem, carpintaria, manutencéo e instalacdo de
sistemas hidraulicos e elétricos, realizarem trabalhos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral,
bem como montar armagdes de ferro, em nivel de apoio as acdes desenvolvidas nas diversas areas,
exigindo pouca escolaridade formal (Ensino Fundamental, Elementar ou anos iniciais do Ensino
Fundamental).

Grupo Ocupacional: MECANICA E TRANSPORTES
Vencimento Inicial Titulo do Cargo HS/ Sem -
Vagas
R$ 1.807,03 | Mecanico de Veiculos e Maquinas Pesadas 40 HS 02
R$ 1.807,03 | Eletricista Automotivo 40 HS 02
R$ 1.204,69 | Auxiliar de Mecanico 40 HS 03
R$ 1.204,69 | Auxiliar de Eletricista Automotivo 40 HS 01
R$ 1.505,85 | Motorista 40 HS 60
R$ 1.505,85 | Operador de Maquinas | 40 HS 20
R$ 2.258,79 | Operador de Maguinas | 40 HS 18
CLASSES
A B C D
Habilitagdo em Ensino | Requisito da Classe A, | Requisito da Classe B, | Requisito da Classe
Fundamental, e/ou anos | mais 300 (trezentas) mais Ensino Médio C, mais curso
iniciais do Ensino horas de cursos de Completo. tecnolégico em nivel
Fundamental e/ou aperfeicoamento, superior ou
Elementar. qualificagéo e/ou graduagéo de nivel
capacitacéo profissional. superior.
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ATRIBUIGOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende as atividades inerentes aos cargos caracterizados pelas agdes desenvolvidas em campo de
conhecimento especifico, obtido em curso de formacdo profissionalizante ou provisionamento.

| Abrangendo os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas

de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia,
cascalho e similares. Compreendem também, os cargos que executam tarefas relativas a regulagem,
conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais eguipamentos
eletromecanicos; e ainda, os cargos que se destinam a executar, tarefas tais como: dirigir veiculos
automotores de transporte de carga e passageiros, conservando-o em perfeitas condigdes de aparéncia e
funcionamento; e ainda os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares relativas a conserto,
regulagem, lubrificacdo e limpeza de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos
eletromecanicos.

Grupo Ocupacional: APOIO ADMINISTRATIVO

Vencimento Inicial Titulo do Cargo HS/ Sem I e
! Vagas
' R$ 952,46 | Auxiliar Administrativo 40 HS 10
\ R$ 1.333,45 | Agente Municipal de Transito 40 HS 20

REQUISITOS DA CLASSE

, A B C D
Habilitagcdo em Ensino | Requisito da Classe A, | Requisito da Classe B, | Requisito da Classe
Médio. mais 300 (trezentas) mais Graduagao em C, mais curso de
horas de cursos de Nivel Superior. pos-graduacdo em
aperfeicoamento, nivel de especialista
qualificagdo e/ou "latu senso" de no
capacitacao profissional. minimo 360

(trezentos e

Sessenta) horas.

ATRIBUIGOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende as atividades inerentes aos cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
administrativo, tais como: operar mesa telefonica, manuseando chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicacdes internas, locais, interurbanas e internacionais,
atividades administrativas que requer conhecimento basico de processador de textos e de
planilha eletrénica e internet e ainda, tarefas inerentes a area de transito; servicos de
manutencao e seguranca no transito; atividades relativas a orientagao e educagio no transito;
a fiscalizacao e ordenacéo do transito municipal e outras tarefas correlatas de procedimentos

administrativos inerentes a unidade de lotagao.
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\ QUADRO DE APOIO AO ESPORTE E LAZER
Vencimento ’ . HS/ N° de
Inicial Titulo do Cargo Grupo Ocupacional Sem | Vagas
R$ 857,22 | Assistente de Atividades Desportivas | Apoio Administrativo 40 HS 05
R$ 1.104,85 | Agente de Desenvolvimento de Técnico de Nivel Médio 40 HS 05
Esportes
R$ 2.209,68 | Analista de Esporte e Lazer Técnico de Nivel 40 HS 05
Superior
CLASSES
A B Cc D
Vencimento Inicial Em conformidade com o | Em conformidade com o Em conformidade
definido para o cargo no Grupo Ocupacional Grupo Ocupacional com o Grupo
Quadro de Apoio ao previsto para o cargo no | previsto para o cargo no | Ocupacional previsto
Esporte e Lazer neste Quadro de Apoio ao Quadro de Apoio ao para o cargo no
Anexo . Esporte e Lazer neste Esporte e Lazer neste Quadro de Apoio ao
Anexo |. Anexo |. Esporte e Lazer
neste Anexo |.

ATRIBUIGOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende os cargos que se destinam a coordenar, planejar, programar, supervisionar, dirigir,
organizar, avaliar e executar trabalhos, programas, planos e projetos, bem como realizar treinamentos
especializados, nas areas de atividades fisicas e do desporto, nas suas diversas formas de
manifestag@o; desenvolver programas de iniciagdo esportiva e treinamento especifico para criangas e
adolescentes assistidos pelo municipio de Sorriso, orientando-as e estimulando-as a descoberta e
escolha das modalidades esportivas, de acordo com a aptidao; organizar e incentivar a participagdo das
criangas em competicdes desportivas escolares, com o objetivo de despertar e descobrir potenciais e
novos valores; dar aulas de atividades fisicas e desportivas nas pragas de esportes; participar de
equipes multidisciplinares e interdisciplinares nas areas de atividades fisicas e do desporto; zelar pela
conservagao e armazenamento dos equipamentos e materiais esportivos sob sua responsabilidade;
executar outras atividades correlatas, determinadas pelo superior hierarquico atividades auxiliares e de
apoio a pratica de esporte.

QUADRO DE APOIO A ASSISTENCIA SOCIAL

2 o
Vel;:;;?:lnto Titulo do Cargo Grupo Ocupacional ;‘ esr:u ‘l;lag(::;
R$ 2.209,68 | Pedagogo Social Técnico de Nivel Superior | 40 HS 09
R$ 2.209,68 | Educador Fisico Técnico de Nivel Superior | 40 HS 06
R$ 1.333,45 | Agente de Desenvolvimento Social Técnico de Nivel Médio | 40 HS 07
R$ 1.333,45 | Educador Social Técnico de Nivel Médio 40 HS 03
R$ 1.107,24 | Cuidador Social Tecnico de Nivel Médio 40 HS 12

i .
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R$ 857,22 | Auxiliar de Cuidador

I Servicos Gerais

| 40HS | 12

CLASSES

A

c

D

Vencimento Inicial
definido para o cargo no
Quadro de Apoio a
Assisténcia Social neste
Anexo |.

Em conformidade com o
Grupo Ocupacional
previsto para o cargo no
Quadro de Apoio a
Assisténcia Social neste
Anexo |.

Em conformidade com o
Grupo Ocupacional
previsto para o cargo no
Quadro de Apoio a
Assisténcia Social neste
Anexo |.

Em conformidade com o
Grupo Ocupacional
previsto para o cargo no
Quadro de Apoio a
Assisténcia Social neste
Anexo |.

ATRIBUICOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo, atividades auxiliares e de apoio a
acao social, nas casas lares e nos abrigos municipais, promovendo atividades recreativas e zelando
pela higiene, seguranga e saude das criangas. Cargos que se destinam a orientar os alunos de cursos
oferecidos pela Prefeitura na aprendizagem de praticas produtivas para habilita-los ao desempenho de
uma ocupagdo junto ao mercado de trabalho. E os cargos que se destinam a executar, trabalhos
relacionados com as atividades dirigidas a criangas e adolescentes assistidos pela Prefeitura.

Grupo Ocupacional: FISCALIZAGCAO MUNICIPAL

Médio.

mais 300 (trezentas)

horas de cursos de
aperfeicoamento,
qualificacao e/ou

capacitagao profissional.

mais Graduagao em
Nivel Superior.

: - . N° de
Vencimento Inicial Titulo do Cargo HS/ Sem Vagas

R$ 1.428,69 | Fiscal de Tributos e Arrecadacgao 40 HS 08

R$ 1.428,69 | Fiscal de Obras 40 HS 05

R$ 1.428,69 | Fiscal de Posturas 40 HS 02

R$ 1.428,69 | Fiscal de Uso do Solo e Meio Ambiente 40 HS 04

CLASSES
A B C D
Habilitagdo em Ensino Requisito da Classe A, | Requisito da Classe B, | Requisito da Classe

C, mais curso de
pos-graduagéo em
nivel de especialista
"latu senso" de no
minimo 360
(trezentos e
Sessenta) horas.

g
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!/ Prefeitura Municipal de Sorriso

Compreende as atividades inerentes aos cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de
fiscalizagdo mediante rondas e vistorias esponténeas, sistematicas e dirigidas; fiscalizar o uso e
ocupagdo dos bens publicos do Municipio, e atividades eventuais publicas ou  privadas, cujo
licenciamento esteja previsto na legislagdo municipal, e outros que exijam alvara de localizagéo e
funcionamento. Sendo as atribuigdes caracterizadas por agdes de alguma complexidade, exigindo
conhecimento avangado de processador de textos e de planilha eletronica e dominio da legislagao

referente a sua area de atuacéo.

Grupo Ocupacional: TECNICO DE NIiVEL MEDIO

" ol s N° de
Vencimento Inicial | Titulo do Cargo HS/ Sem Vagas

R$ 1.428,69 | Técnico Agricola 40 HS 05

R$ 1.428,69 | Técnico em Informatica 40 HS 06

R$ 1.428,69 | Técnico em Seguranga do Trabalho 40 HS 03

R$ 1.333,45 | Técnico Administrativo | 40 HS 60

R$ 1.904,91 | Técnico Administrativo |l 40 HS 15

R$ 1.904,91 | Agente de Controle Interno 40 HS 03

CLASSES
A B C D

Habilitagdo em Nivel de
Ensino Médio ou
Técnico de Nivel Médio
de acordo com a area
de atuagao.

Requisito da Classe A,
mais 300 (trezentas)
horas de cursos de
aperfeicoamento,
qualificagdo e/ou

Requisito da Classe B,

mais Graduacado em
Nivel Superior.

Requisito da Classe
C, mais curso de
pos-graduagao em
nivel de especialista
"latu senso" de no

minimo 360
(trezentos e
Sessenta) horas.

capacitagao profissional.

ATRIBUICOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio técnico -
administrativo, desenvolver atividades que requer determinado grau de autonomia, caracterizados
pelas acbes desenvolvidas em campo de conhecimento especifico. Conhecimentos basicos de
processador de textos, planilhas eletrénicas, internet e dominio da legislacéo referente a sua area de
atuacado. Compreende as atribuicbes que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade
profissional. Os problemas surgidos s&o de natureza complexa e demandam busca de novas solucdes.
As atribuicbes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A
orientacao prévia, quando ocorre, se restringe os aspectos controvertidos, aplicagdo de novas
tecnologias e casos semelhantes. Compreende ainda, as atribuigdes da mais elevada complexidade e
responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientagéo, coordenacéo e supervisdo
de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias anélogas. O nivel das
atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos teéricos, praticos e
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®
®
® Grupo Ocupacional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
e Vencimento Inicial Titulo do Cargo HS/ Sem | N° de Vagas
L RS 3.333,60 Advogado 40 HS 01
W R$ 3.333,60 Arquiteto 40 HS 02
R$ 3.333,60 Assistente Social 40 HS 05
L
* R$ 2.500,20 Assistente Social 30 HS 10
R$ 3.333,60 Bidlogo 40 HS 01
w RS 3.333,60 Contador 40 HS 01
E ] R$ 3.333,60 Analista de Controlador Interno 40 HS 01
) R$ 3.333,60 Economista 40 HS 01
™ R$ 3.333,60 Engenheiro Agrénomo 40 HS 03
R$ 3.333,60 Engenheiro Ambiental 40 HS 02
. R$ 3.333,60 Engenheiro Civil 40 HS 04
W R$ 1.666,80 Engenheiro Eletricista 20 HS 01
* R$ 1.666,80 Engenheiro Florestal 20 HS 01
. R$ 3.333,60 Engenheiro Florestal 40 HS 01
R$ 1.666,80 Engenheiro Quimico 20 HS 01
E ] R$ 3.333,60 Engenheiro Sanitarista 40 HS 01
» R$ 3.333,60 Tecnélogo em Administragéo Rural 40 HS 01
R$ 3.333,60 Geodlogo 40 HS 01
: R$ 3.333,60 Analista Administrativo 40 HS 04
R$ 3.333,60 Jornalista 40 HS 02
» R$ 3.333,60 Meédico Veterinario 40 HS 02
k3 R$ 1.666,80 Médico Veterinario 20 HS 02
* R$ 1.666,80 Nutricionista 20 HS 01
R$ 3.333,60 Psicologo 40 HS 06
& 9
R$ 1.666,80 Psicdlogo 20 HS 02
& R$ 1.666,80 Terapeuta Ocupacional 20 HS 02
»
#
CLASSES
» A B c D
@ Habilitagdo em Curso de | Requisito da Classe A, | Requisito da Classe B, | Requisito da Classe
) Nivel Superior, inclusive mais 300 (trezentas) mais curso de pos- C, mais curso de
licenciatura plena, de horas de cursos de graduagao em nivel de Mestrado ou
. .
acordo com a area de aperfeigcoamento, especialista "latu senso” Doutorado.
il atuaga'o e registro no qualificagéo efou de no minimo 360
® respectivo conselho de capacitagcao (trezentos e Sessenta)
classe quando se tratar de profissional. horas.
'l profissé@o regulamentada.
£ ]
»
[
®
£
»
L
*
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ATRIBUICOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende as atribuicbes que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional.
Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As
atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A
orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacéo de novas tecnologias
e casos semelhantes. Compreende ainda, as atribuigbes da mais elevada complexidade e
responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientagdo, coordenagdo e superviséo de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribuigdes, de
abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnologicos do
campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicbes s6 é limitada pela potencialidade
profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da comunidade
profissional.

ANEXO Il
QUADRO SUPLEMENTAR

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINCAO

QUADRO DOS CARGOS EM EXTINGAO

Vencimento Titulo do Cargo Grupo Ocupacional HS/ N° de
Inicial Sem Vagas
R$ 1.333,44 | Desenhista Técnico de Nivel Médio 40 HS 01
R$ 1.047,70 | Adjunto de Operacdes Obras e Serv. Publicos 40 HS 02
R$ 3.333,60 | Agente Administrativo Técnico de Nivel Médio 40 HS 03
R$ 3.333,60 | Agente de Tributos Técnico de Nivel Médio 40 HS 01

CLASSES
A B C D

Vencimento Mensal
definido no Anexo I,
Quadro dos Cargos em
Extingéo.

Em conformidade com o
previsto para o Grupo
Ocupacional definido no
Anexo I, Quadro dos
Cargos em Extingao.

Em conformidade com o
previsto para o Grupo
Ocupacional definido no
Anexo |l, Quadro dos
Cargos em Extingao.

Em conformidade com

o previsto para o
Grupo Ocupacional
definido no Anexo Il,
Quadro dos Cargos

em Extincao.

A

g%

Av. Porto Alegre, 2525 - Caixa Postal 01 - Fone: 66-3545-4700 - Cep 78.890-000 - Sorriso - Mato Grosso



Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
Gestdo 2009 / 2012

ATRIBUIGOES DO GRUPO OCUPACIONAL

Compreende as atividades inerentes aos cargos em extingéo de acordo com o Grupo Ocupacional a que pertence seu cargo referente a
sua area de atuagéo.

ANEXO Ili
CARGOS DE LIVRE NOMEACAQ E EXONERACAO

Vencimento Titulo do Cargo HS/ Sem | N° de Vagas
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Governo 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal da Cidade 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Administragdo 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Assisténcia Social 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural 40 HS 01
RS 7.000,00 Secretario Municipal de Educacgao e Cultura 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Esporte e Lazer 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Fazenda 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Industria, Comércio e Turismo 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Obras e Servicos Publicos 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Saude e Saneamento 40 HS 01
R$ 7.000,00 Secretario Municipal de Transporte 40 HS 01
R$ 7.501,26 Procurador Geral 40 HS 01
R$ 5.654,35 Controlador Geral do Municipio 40 HS 01
RS 5.654,35 Assessor Juridico 40 HS 04
R$ 5.550,64 Assessor Adjunto 40 HS 05
R$ 5.000,00 Sub-Prefeito de Boa Esperanga 40 HS 01
RS 4.207 44 Diretor de Departamento 40 HS 10
R$ 3.807,64 Auditor de Controle Interno 40 HS 01
R$ 3.807,64 Assessor de Gabinete 40 HS 05
RS 3.807,64 Assessor de Comunicagéo 40 HS 01
R$ 3.807,64 Assessor de Planejamento 40 HS 01
RS 3.536,74 Supervisor do Departamento da Prote¢do Social Basica 40 HS 01
RS 3.536,74 Supervisor do Departamento da Protecdo Social Especial 40 HS 01
R$ 3.536,74 Supervisor do Depto de Inclusdo Produtiva e Projetos Especiais 40 HS 01
RS 3.536,74 Supervisor de Departamento 40 HS 05
R$ 3.312,64 Coordenador de Departamento 40 HS 20
RS 3.312,64 Coordenador Juridico do PROCON 40 HS 01
R$ 3.312,64 Coordenador Executivo do PROCON 40 HS 01
R$ 2.984 24 Assessor de Departamento 40 HS 06
R$ 2 665,35 Coordenador da Prote¢do Social Basica Il 40 HS 02
R$ 2.665,35 Coordenador da Protegdo Social Especial Il 40 HS 02
R$ 2.665,35 Chefe de Departamento 40 HS 30
R$ 2.250,38 Coordenador da Prote¢io Social Basica | 40 HS 04
R$ 2.250,38 Coordenador da Prote¢do Social Especial | 40 HS 02
R$ 2.250,38 Assessor de Divisdo 40 HS 15
RS 2.031,74 Chefe de Divisdo 40 HS 20
R$ 1.694,41 Chefe de Secéo 40 HS 40
R$ 1.333.45 Agente de Atendimento ao Consumidor 40 HS 01
R$ 1.333,45 Agente de Fiscalizagio do PROCON 40 HS 01
R$ 1.333,45 Agente De Educagéo Ao Consumidor 40 HS 01
RS 1.333.45 Agente De Apoio Administrativo Do PROCON 40 HS 01
R$ 1.333,45 Monitor de Programa 40 HS 45
R$ 1.107,06 Monitor de Servigos 40 HS 20
RS 666,34 Monitor de Area 40 HS 30
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ANEXO IV

REPRESENTACAO GRAFICA DAS LINHAS DE PROMOCAQ DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO DO QUADRO PERMANENTE E SUPLEMENTAR.

T —

CLASSES A B Cc D

10% 20% 30%
Sobre Classe "A" | Sobre Classe "A" | Sobre Classe "A"

PERCENTUAL Vencimento Inicial

TEMPO DE

8 EFETIVO |NIVEL | COEFICIENTE
S EXERCICIO
i
w
L] 00a03 | Vencimento
g anos Inicial
8 03 a 06 " 0,06
E anos
w
- e I 0,12
x anos
(@]
% 09a12 v 0.18
E| anos
O 12a15 " 0,24
E anos
u>_| 15a18 Vi 0,30
o anos
< WA L w 0,36
» anos
w
x e | wm 0,42
o anos
O
& 24 a 27 IX 0,48
o anos
w
= 27 a 30 X 0,54
g anos
w
s 30a33 XI 0,60
> anos

SYAM ) 5 0,66

anos

%,
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ANEXO V

QUADRO DEMONSTRATIVO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

PADRAO VALOR VAGAS
FG-1 R$ 1.200,00 15
FG-2 R$ 800,00 15
FG-3 R$ 600,00 30
FG-4 R$ 400,00 30
FG-5 R$ 200,00 30

o i
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ANEXO VI

TABELA DE CORRELACAO DE CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS DO PCCV ANTIGO

CARGOS EFETIVOS DO PCCV NOVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A REFERENCI HS / SE
FUNCIONA CARGO OCUPACION CARGO
A SEM M
L AL
D<C 101-NE Auxiliar de Servicos Gerais 40 » Auxiliar de Servigos Gerais 40
A= 8 2}
w = 103-NE | Zeladora 40 S = Zeladora 40
z = o uw
w = w o e
o 139-NA Vigia 40 7} Vigia 40
CARGOS EFETIVOS DO PCCV ANTIGO CARGOS EFETIVOS DO PCCV NOVO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA GRUPO
REFERE
FUNCIONA CARGO HS /| | ocupPAciO CARGO dod
NCIA SEM SEM
L NAL
124-NA | Eletricista de Energia Elétrica 40 o o |Eleticista de Energia Elétrica 40
w
130-NA | Soldador 40 | | o o e 40
138-NA | Pedreiro 0 || 2 @ [pedreio 40
w2
401-NE | Adjunto de Operacdes 40 ©Cwa Adjunto de Operagdes 40
129-NA | Mecénico Maquinas Pesadas 40 Mecanico de Veiculos e 40
Maquinas Pesadas
126-NA | Eletricista Automotivo 40 @ Eletricista Automotivo 40
o =
< B . 14
S 128-NA | Auxiliar de Mecanico 40 o Auxiliar de Mecanico 40
x (7}
= 5 = ;
< 125.NA | Auxiliar Eletricista Automotivo 40 E Auxiliar de Eletricista Automotivo 40
m i £
& 131-NA | Motorista - Nivel | 40 w
- = Motorista 40
132-NA | Motorista - Nivel || 40 =
<
135-NA | Operador de Maquinas Nivel | 40 & Operador de Maguinas | 40
=
136-NA | Operador de Maquinas Nivel Il 40
squi 4
137-NA | Operador de Maquinas Nivel |l| 40 Oparador de Maquinas | 8
121-NA | Auxiliar Administrativo 40 ‘?AP[?IIAO Auxiliar Administrativo 40
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CARGOS EFETIVOS DO PCCV NOVO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO HS/ CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO | Hs/
CATEGORIA|REFERENCIA CARGO SEM GRUPO CARGO SEM
FUNCIONAL OCUPACIONAL
_ Fiscal de Tributos e ,2 r Fiscal de  Tributos " e
|
| 202-NM | Arrecadacgéo 40 g g Arrecadagéo 40
e
S5
3]
203-NM | Fiscal de Obras 40 E = Fiscal de Obras 40
205-NM | Técnico Agricola 40 Técnico Agricola 40
214-NM | Tecnico em Informatica 40 Ternico crninfonndiica 40
o e Técnico em Seguranga do
-B 216-NM | Técnico em Seg. do Trabalho | 40 g Trabalho 40
¥ = = : =
f 208-NM | Técnico Administrativo 40 _EJ Toenic Administraive | 40
- 210-NM | Telefonista @ s i
Z S Técnico Administrativo Il 40
201-NM | Assistente Administrativo Il 40 w
(=]
402-NM | Desenhista 40 5 Desenhista — Em Extingdo 40
403Ny | mStrutor Desportivo - é Agente de Desenvolvimento de |
b= Esportes
405-NM | Agente Administrativo 40 Agente Administrativo 40
407-NM | Agente de Tributos 40 Agente de Tributos 40

/”&’

X
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CARGOS EFETIVOS DO PCCV ANTIGO

CARGOS EFETIVOS DO PCCV NOVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO HS / CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO | us/
CATEGORIA|REFERENCIA CARGO SEM GRUPO CARGO SEM
FUNCIONAL OCUPACIONAL

301-NS | Assistente Social 40 Assistente Social 40
302-NS | Arquiteto 40 Arquiteto 40
305-NS | Engenheiro Agrénomo 40 Engenheiro Agrénomo 40
306-NS | Engenheiro Civil 40 Engenheiro Civil 40
307-NS | Engenheiro Sanitarista 40 5 Engenheiro Sanitarista 40
o 313-NS | Jornalista 40 ﬁ Jornalista 40
% 320-NS | Nutricionista 40 3 Nutricionista 40
% 323-NS | Psicologo 40 % Psicologo 40
g 324-NS | Psicologo 20 }‘3‘ Psic6logo 20
Z 337-NS | Gestor Administrativo 40 o Analista Administrativo 40
339-NS | Gedlogo 40 é Gedlogo 40
342-NS | Bidlogo 40 it Bidlogo 40
343-NS | Veterinario 20 Veterinario 20
344-NS | Engenheiro Florestal 20 Engenheiro Florestal 20
345-NS | Terapeuta Ocupacional 20 Terapeuta Ocupacional 20

o g A
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ANEXO ViI

PERFIL PROFISSIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: Servigos Gerais

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais, Zeladora e Vigia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Atribuigdes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas de copa e cozinha:

- preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor; - lavar copos, xicaras,
cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha; - arrumar e, posteriormente, recolher bandejas
com copos, xicaras, pratos, bules, agucareiros e garrafas térmicas; - lavar, secar e guardar todos 0s
materiais utilizados nas copas e nas cozinhas; - manter limpo os utensilios de copa e cozinha; -
auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a servir produtos
e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados; - auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando
e cortando alimentos; - auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando,
diariamente, os prazos de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando & chefia
sua reposigao.

b) quando no exercicio de tarefas de limpeza e zeladoria:

- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminag&o, maquinas e aparelhos elétricos; - limpar e arrumar as
dependéncias e instalagcdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condigdes de
asseio requeridas; - realizar a limpeza, desinfecgdo e higienizagdo de todas as dependéncias dos
proprios municipais como a sede da Prefeitura, a rodovidria, as escolas, as unidades de saude, os
ambulatérios, hospitais, banheiros publicos, entre outros, instalados ou que vierem a ser instalados,
inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo, sempre, as normas de limpeza e
desinfecgdo proprias de cada unidade da Prefeitura ou conforme normas e determinagdo superior; -
esfregar chao, paredes, aparelhos sanitérios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no que couber,
utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a manter e conservar os préprios municipais; -
aplicar cera e lustrar chdo e moveis; - conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposigcao de
materiais como sab&o, sabonete, toalhas, panos de méo, de copa e de chdo, papel toalha e papel
higiénico; - auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizagdo e desinfecgdo de vidragaria — frascos, tubos
de ensaios, balbes e outros, utilizados na area da salde, de acordo com determinag&o superior e
observadas as normas determinadas para o setor; - auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccao e
organizagdo dos laboratérios de analises clinicas municipais, arrumando estantes, armarios,
depositos, transportando, entregando e descarregando materiais, observando cuidados com materiais
e produtos, de acordo com as normas do setor; - recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes; - coletar, seletivamente,
lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios municipais, ensacando-os
adequadamente, e efetuando sua disposigdo final, conforme orientagdo superior: - coletar o lixo
hospitalar, consultérios e outras unidades de saude, ensacando-o adequadamente e realizando sua
disposicéo final, conforme orientagéo especifica recebida.

c¢) quando no exercicio de tarefas de cozinheiro (a):

- verificar o estado de conservac@o dos alimentos, separando os que ndo estejam em condi¢des
adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes preparadas; - preparar
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refeices, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com
orientacdo recebida; - distribuir as refeicdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada,
para atender aos comensais; - registrar, em formularios especificos, 0 nimero de refeicdes servidas,
bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle; - requisitar material e
mantimentos, quando necessario; - receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com
normas e instrugcbes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene; -
proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e
cozinha; - dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferagao
de insetos; - receber e controlar estoques de diversos géneros alimenticios; - responsabilizar-se pelos
prazos de validade dos géneros alimenticios; - zelar pela conservagao e limpeza do local de trabalho,
bem como dos instrumentos e equipamentos que utiliza; - observar as normas de Higiene no Trabalho
e no Manual da Merendeira, utilizando uniformes, toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo e
manuseio de alimentos e calgado fechado e lavando as maos antes e apds o preparo dos alimentos; -
seguir cardapio estabelecido para as faixas etarias; - seguir a orientagdo das dietas estabelecidas para
criangas que necessitam de dieta especial; - participar de cursos de formagao, oficinas praticas e
tedricas quando convocados; - registrar, em formularios especificos, a saida diaria de géneros para o
preparo de refeigdes; - informar ao Setor de Nutricdo, qualquer irregularidade com os alimentos que
coloquem em risco 0s comensais; - executar outras atribuigdes afins.

d) quando no exercicio de tarefas de lavanderia:

- lavar e passar roupas, observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como proceder ao
controle da entrada e saida das pegas; - selecionar as pecas a serem lavadas, separando-as segundo
o tipo, a cor e a natureza do tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se
deformem; - enxaguar a roupa, passando-a em agua limpa, para retirar os residuos de sab&o e outros
solventes; - proceder a secagem da roupa, utilizando maquina prépria ou dependurando-a em local
ventilado, para permitir sua utilizagdo; - utilizar os produtos quimicos adequados aos materiais,
evitando danos; - verificar se ha pecas descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as para
entrega a chefia para providéncias; - realizar pequenos consertos nas roupas como cerzidos, costuras
simples, recolocagdo de botdes ou algas e outros, definidos pela chefia; - apresentar, diariamente,
relatério das pecas recebidas para lavagem e passagem e das pegas entregues, limpas e passadas; -
comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas, bem como
solicitar a reposi¢do dos produtos utilizados na execugdo das tarefas; - percorrer as dependéncias do
estabelecimento da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

e) quando no exercicio de tarefas de merendeira:

Confeccionar a merenda escolar e proceder & limpeza em geral. Executar, sob orientacdo de
Nutricionista, as tarefas relativas a confecgdo da merenda escolar; preparar refeigdes balanceadas de
acordo com o cardapio pré-estabelecido; exercer perfeita vigilancia técnica sobre a condimentagéo e
cocgao dos alimentos; manter livres de contaminag&o ou de deterioragdo os géneros alimenticios sob
sua guarda; selecionar os géneros alimenticios quanto & quantidade, qualidade e estado de
conservagdo; zelar para que o material e equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas
condicbes de utilizagdo, higiene e seguranga; operar com fogbes, aparelhos de preparacdo ou
manipulagéo de géneros alimenticios, refrigeragdo e outros; servir a merenda nos utensilios proprios,
observando as quantidades determinadas para cada aluno; distribuir a merenda e colaborar para que
os alunos desenvolvam habitos sadios de alimentagdo; recolher, lavar e guardar utensilios da
merenda, encarregando-se da limpeza geral da cozinha e refeitorio; fazer trabalhos de limpeza nas
diversas dependéncias da cozinha; remover lixos e detritos; fazer arrumacdo em locais de trabalho:
proceder a remogao e conservacdo de méveis, maquinas e materiais em geral; preparar café e servi-
lo; executar outras tarefas correlatas.

f) quando no exercicio de tarefas de vigia:

- manter vigilancia sobre depésitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas, centros de
esportes, escolas, unidades de salude, obras em execugdo e edificios onde funcionam reparticbes
municipais; - percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as
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atividades da Prefeitura e &reas adjacentes, verificando se as portas, janelas, portées e outras vias de
acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas; - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas
dependéncias de edificios municipais, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos,

| examinando autorizagdes, para garantir a seguranga do local; - zelar pela seguranca de materiais e

veiculos postos sob sua guarda; - verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis
elétricos; - controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes; - vigiar materiais e equipamentos
destinados a obras; - praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria;, - comunicar imediatamente a
autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes encontradas; - ligar e desligar alarmes; -
realizar comunicados internos através de radio e telefone; - elaborar relatérios periddicos sobre as
ocorréncias e atividades desenvolvidas, encaminhando ao superior imediato; - contatar, guando
necessario, 6rgaos publicos, comunicando emergéncias e solicitando socorro; - zelar pela limpeza das
areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel pelos servicos a necessidade da
realizagdo dos mesmos; - impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem
autorizag&o preévia, - controlar o horario de visitas; - fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a
ligagéo de aparelhos de televiséo, radio, entre outros; - executar outras atribuicdes afins.

g) quando no exercicio de tarefas em obras e servigos publicos:

- varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito; - percorrer
os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar o gramado de ruas, vias expressas,
pracas e demais logradouros publicos municipais, recolhendo e acondicionando a grama em latdes,
sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual e outros depdsitos adequados; - limpar ralos,
caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios; - fazer abertura e limpeza de valas, limpeza
de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de areias, pogos e tanques bem como capinar e rogar
terrenos, quebrar pedras e pavimentos; - auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas
e na execucdo de servicos de calceteria; - auxiliar na fabricagéo de tijolos, manilhas, tubos, telhas e
outros artefatos de cimento ou barro; - auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto
pluvial e cloacal, caixas de redes de inspegdo, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de
obras; - moldar blocos, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a férma e o material
adequado, seguindo instrugdes predeterminadas; - colocar e retirar correntes e lonas nas caixas
estacionarias bem como descarrega-las em aterro sanitario; - auxiliar na construgdo de palanques e
andaimes e outras obras; - transportar materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com instrugdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos
locais indicados; - limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais; - observar as medidas de seguranca na execugao das tarefas,
usando equipamentos de protecdo e tomando precaugbes para ndo causar danos a terceiros; -
executar outras atribuicées afins.
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GRUPO OCUPACIONAL: Obras e servigos Publicos

| TITULO DO CARGO: Eletricista de Energia Elétrica

| REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Atribuigoes tipicas:

a) quanto aos servicos de eletricidade:

- instalar fiagéo elétrica, calhas, lampadas incandescentes e fluorescentes, bem como montar quadros
de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas,
especificagdes técnicas e instrugdes recebidas; - preparar as tubulacdes elétricas para passar a fiagao,
bem como instalar os quadros de distribuicdo com suas respectivas protecdes; - preparar as
instalagdes elétricas da rede de iluminagdo publica; - testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar
repetida vezes para comprovar a exatidao do trabalho executado; - substituir fiagao, reatores, lampadas
ou fotocélulas, para manter em perfeito funcionamento todo o servigo de iluminagéo publica;

- instalar e ligar as luminarias das pragas publicas a rede elétrica da concessionaria local; - testar
circuitos de instalagbes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para detectar as partes defeituosas;
- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalacdes elétricas em condi¢des de funcionamento; - executar servigos de
limpeza e reparo em geradores e motores; - ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos; - substituir
fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos; - preparar os locais onde se
realizam eventos da Prefeitura para recebimento de energia elétrica, trazendo a fiagéo até o palco para
possibilitar a sonorizagdo e colocando bocais e disjuntores em todas as barracas e estandes ali
localizados; - preparar a iluminagéo dos eventos realizados pela Prefeitura, colocando fiag&o, protetores
e refletores, de acordo com o previsto pela equipe organizadora; - permanecer no local, durante a
realizagdo dos eventos organizados pelo Municipio, para solucionar imediatamente os problemas
surgidos em decorréncia das instalagdes elétricas; - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na
execugdo dos trabalhos tipicos do cargo, inclusive quanto a precaugdes e medidas de segurancga; -
zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; - manter limpo
e arrumado o local de trabalho; - requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos; executar

outras atividades correlatas.
%
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Prefeitura Municipal de Sorriso

=77, ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestdao 2009 / 2012

GRUPO OCUPACIONAL: Obras e Servigos Publicos

TITULO DO CARGO: Soldador

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucéo - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por meio de
registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo ou emprego
publico.

Atribuigdes tipicas:

a) quanto aos servigos de soldagem:

Executar trabalhos de corte e solda de pegas de metal, utilizando processos de soldagem especificos
para cada servigo, para montar, reforgar ou reparar pegas ou conjuntos mecanicos; examinar as pegas
a serem soldadas, verificando especificagdes e outros detalhes, para organizar o roteiro de trabalho;
preparar as partes, chanfrando-as, limpando-as e posicionando-as para obter uma soldagem perfeita;
selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenhos, especificacfes e outras
instrugdes; escolher o tipo de equipamento a ser usado, soldar as partes, utilizando o material
necessario, conforme equipamento escolhido; dar acabamento a peca, limando-a, esmerilhando-a ou
lixando-a; marcar e cortar pegas, utilizando equipamento oxicortador, observar as normas de
seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente os equipamentos de protegc&o
individual que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a propria prote¢do e a da equipe de trabalho;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos, inclusive quanto a precaugdes
e medidas de seguranca; manter limpo e arrumado o local de trabalho; zelar pela conservagao e
guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados; executar outros servigos correlatos
determinados pelo superior imediato.

b) quanto aos servigos de chapeacao e pintura:

- reparar as partes deformadas da carroceria, como paralama, tampos e guarda-malas, desamassando-
as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver as pecas a sua forma original;
- retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras pegas, utilizando
ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras perfeitas; - lixar ou limar as partes
recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas apropriadas, para uniformizar e alisar
essas partes; - aplicar material anti-corrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa; -
reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom estado; - substituir
caneletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pegas danificadas e instalando outras,
para manter a carroceria em bom estado; - limpar as superficies da pega a ser pintada ou retirar a
pintura velha, utilizando solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condigdes de iniciar o
trabalho de pintura; - preparar as superficies a serem pintadas, aplicar massas, lixando-as e recortando
as emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta; - proteger as
partes que na&o devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para evitar que sejam atingidas
pelo jato de tinta; - preparar tintas para aplicagao, efetuando misturas e adicionando pigmentos, 6leos,
substancias diluentes e secantes; - verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade
necessaria, para a superficie a ser pintada; - abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a
regulagem das valvulas de presséo do ar e do bocal do aparelho; - pulverizar as superficies, aplicando
camadas de tinta, de acordo com as caracteristicas do servigo; - retocar e polir superficies, a fim de
assegurar o bom acabamento dos trabalhos; executar outros servigos correlatos determinados pelo

superior imediato.
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/ Prefeitura Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
Gestdo 2009 / 2012

GRUPO OCUPACIONAL: Obras e servigos Publicos

TITULO DO CARGO: Pedreiro

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Atribuicoes tipicas:

a) quanto aos servigos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:

- executar servicos de construgdo, manutencdo e demolicdo de obras de alvenaria; - preparar
argamassa e concreto; - construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construgdes similares; - assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;
- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e
similares, de acordo com instru¢des recebidas; - aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e
tetos de edificagdes; - construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instrucbes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares; - construir caixas
d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de concreto para colocagdo de bocas-de-
lobo; - executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios; - montar tubulagdes para instalagcbes
elétricas; - preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados; - assentar meios-fios; - executar trabalhos de manutencéo e
recuperagao de pavimentos;

b) quanto aos servigos de manutencao e reparos em instalagdes hidraulicas:

- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metalico e nao metalico, de
alta ou baixa pressao; - marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macgarico e outros
dispositivos mecanicos; - instalar loucas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras
partes componentes de instalagdes hidraulicas; - localizar e reparar vazamentos em tubulacdes de
esgoto; - instalar registros e outros acessorios de canalizagao, fazendo as conexdes necessarias, para
completar a instalagdo do sistema; - manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou
reparando as partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos

isolantes e outros.
p ¢
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
Gestdao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Obras e servigos Publicos —|

TITULO DO CARGO: Adjunto de Operagdes

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Atribuicdes tipicas:

a) quanto aos servigos de manutengao e lubrificagdo de veiculo:

Executar a lubrificaco de veiculos, maquinas e equipamentos, incluindo pegas do motor, ferragens de carrocerias, articulagdes
dos sistemas de diregdo, freio e outros elementos; verificar o nivel e a viscosidade do 6leo do carter, cambio e diferencial,
efetuando a complementagao ou a troca, se necessario; efetuar a troca de filtros de éleo e de ar, quando necessario; zelar pela
limpeza e conservacédo do local de trabalho; zelar pelo uso adequado e conservagdo das ferramentas e equipamentos de
trabalho; executar outros servigos correlatos determinados pelo superior imediato.

b) quanto aos servigos de frentista:

- operar bombas de combustivel, conectando a mangueira ao recipiente de veiculos e controlando o funcionamento, para fornecer
o combustivel nas proporgdes requeridas; - abastecer veiculos e maquinas pesadas com gasolina, dlcool ou diesel; - trocar ou
completar o ¢leo e a agua, valendo-se de recursos manuais e atentando para os niveis indicadores, para dar ao veiculo as
condigbes de funcionamento; - efetuar rapida lavagem em péara-brisas e janelas dos veiculos, utilizando material comum de
limpeza, para melhorar a aparéncia e visibilidade dos mesmos; - encher e calibrar os pneus, utilizando bomba de ar e barémetro,
para conferir-lhes a pressdo requerida pelo tipo de carro, carga ou condigbes de estrada; - registrar em formulério préprio a
identificagao do veiculo abastecido bem como o tipo e a quantidade de combustivel fornecido; - responsabilizar-se pela aplicagio
das normas de seguranga cabiveis na execugdo de tarefas, proibindo o uso de celulares e fumo no local; - operar programas
informatizados, para controle de frotas, informando dados do veiculo, do condutor, quilometragem, quantidade abastecida a fim
de possibilitar controle de estoque de combustivel, - limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais
predeterminados; - zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados no trabalho; - executar outras atribuigdes afins.

¢) quanto aos servigos de borracharia:

Efetuar a troca, substituicdo e reparos em pneumdticos e camaras de ar; substituir valvulas; calibrar pneumaticos; aplicar
manchdes; executar servicos de vulcanizagao; verificar as condigdes de conservagdo dos pneus dos veiculos e maquinas que
compdem a frota municipal; manter limpo e arrumado o local de trabalho; zelar pela conservagio e guarda dos materiais,
ferramentas e equipamentos utilizados; executar outros servigos correlatos, determinados pelo superior hierarquico.

d) quanto aos servigos de manutencao e reparos em instalagdes hidraulicas:

- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metélico e ndo metalico, de alta ou baixa pressio; -
marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros

dispositivos mecanicos; - instalar lougas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes componentes de
instalagdes hidraulicas; - localizar e reparar vazamentos em tubulagdes de esgoto; - instalar registros e outros acessoérios de
canalizac@o, fazendo as conexdes necessarias, para completar a instalagdo do sistema; - manter em bom estado as instalagdes
hidréulicas, substituindo ou reparando as partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros.

e) quanto aos servigos de carpintaria:

- selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado para assegurar a qualidade do
trabalho; - tragcar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo solicitado; - serrar,
aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os componentes necessarios & montagem da
peca; - instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados; - reparar e
conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pegas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas
para recompor sua estrutura; - confeccionar e restaurar mobilidrio escolar e de escritério pertencente a Prefeitura; - revestir
mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e outros materiais; - confeccionar palcos, arquibancadas, placas
indicativas de obras publicas, enfeites de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificagdes determinadas, bem
como supervisionar e executar o transporte de palcos; - confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica e
supervisdo do responsavel pela obra; - realizar reformas ou obras de manutengéo de casas populares.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegodcio”
Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Mecanica e Transportes

| TITULO DO CARGO: Eletricista Automotivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Experiéncia - minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por meio de
registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo ou emprego
publico.

Atribuicdes tipicas:

- colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando
ferramentas manuais, materiais e elementos de fixagcdo, para estruturar a parte geral da instalagéo
elétrica; - executar o corte, dobradura e instalagdo de condutos isolantes e cabos elétricos, utilizando
equipamentos e materiais diversos, para reparar ou dar prosseguimento @ montagem,; - ligar os fios a
fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e material isolante, para completar
a instalagao; - testar a instalagéo, fazendo-a funcionar em situagdes reais, para comprovar a exatidao
do trabalho executado; - testar os circuitos da instalagdo, utilizando aparelhos apropriados, para
detectar partes ou pegas defeituosas; - substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando
ferramentas manuais, materiais isolantes e outros, para devolver & instalagdo elétrica condicdes
normais de funcionamento; executar as tarefas de manutencdo elétrica automotiva preventiva ou
corretiva, separando, disponibilizando, lavando e guardando pegas e ferramentas necessarias, bem
como realizando outras tarefas solicitadas pelos Eletricistas; Cuidar do posto de trabalho, limpando e
organizando o espaco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade durante o turno, com a
finalidade de assegurar a ordem e vida Util satisfatéria dos equipamentos. Zelar pela saude, seguranga
e meio-ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operagdes perigosas com
riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de proteg&o individual, quando necessario, a fim
de manter a integridade fisica propria e de terceiros. Solicitar orientagdo ao Superior imediato, quando
do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das tarefas, contribuindo dessa forma, para a
eficacia do trabalho. Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento para assuntos ligados a area do proprio setor de atuagdo ou cargo
exercido, objetivando melhoria continua dos processos, bem como desenvolvimento profissional e
pessoal. Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo

exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do Superior imediato.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Mecénica e Transportes

TITULO DO CARGO: Mecanico de Veiculos e Maquinas Pesadas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Experiéncia - minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por meio de registro em Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo ou emprego publico.

Atribuigdes tipicas:
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pegas ou partes de
veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

a) quanto aos servigos de mecanica de veiculos:

- inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento; - desmontar, limpar, reparar, ajustar @ montar carburadores, pegas de transmisséo, diferencial e outras que
requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necesséario; - revisar motores e pegas diversas,
utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medigdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as
condigbes de funcionamento; - regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio, ignigéo, alimentagéo
de combustivel, transmissao, diregdo, suspensao e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar
0 equipamento e assegurar seu funcionamento regular; - montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo; - fazer reparos simples no sistema elétrico de
veiculos; executar outras atividades correlatas.

b) quanto aos servigos de mecanica de maquinas pesadas:

- inspecionar maquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento; - desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmiss3o, diferencial e
outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessario; - revisar motores e pecas
diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medigdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-
Ihes as condigbes de funcionamento; - regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignigdo,
alimentagdo de combustivel, transmiss&o, dire¢do, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; - montar motores e demais componentes do equipamento,
guiando-se por esquemas, desenhos e especificagbes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao; - fazer reparos simples no
sistema elétrico de maquinas pesadas.

c) quanto aos servigos de chapeagao e pintura:

- reparar as partes deformadas da carroceria, como paralama, tampos e guarda-malas, desamassando-as, utilizando martelos,
esticadores, alavancas e macacos, para devolver as pegas a sua forma original; - retirar da carroceria as partes deformadas,
como frentes, radiadores, portas e outras pegas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras
perfeitas; - lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas apropriadas, para uniformizar e
alisar essas partes,; - aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa; - reparar fechaduras,
dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom estado; - substituir canaletas, frisos, para-chogues e outros
elementos, retirando as pecas danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado; - limpar as superficies
da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condigdes de
iniciar o trabalho de pintura; - preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as emendas, a
fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta; - proteger as partes que nio devem ser pintadas,
recobrindo-as com papel adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta; - preparar tintas para aplicagéo, efetuando
misturas e adicionando pigmentos, 6leos, substancias diluentes e secantes; - verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar
a guantidade necessaria, para a superficie a ser pintada; - abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das
valvulas de pressao do ar e do bocal do aparelho; - pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servigo; - retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

d) atribuig6es comuns a todos os servigos:

- acompanhar e avaliar os servigos prestados por oficinas externas, verificando a qualidade, o orgamento elaborado e controlando
o prazo de realizagéo dos servigos; - realizar a manutengdo de maquinas e veiculos em campo; - orientar e treinar os servidores
que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas do cargo; - manter limpo o local de trabalho; - zelar pela guarda e conservagdo
de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza; - observar as normas de higiene e seguranga do trabalho; - executar outras

atribuigdes afins.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Mecanica e Transportes

| TITULO DO CARGO: Auxiliar de Mecanico )

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Atribuigoes tipicas:

Auxiliar na execucdo de servicos de manutengéo, regulagem e conserto mecanico dos veiculos e
maquinas da frota municipal, assegurando seu perfeito funcionamento; efetuar a desmontagem,
reparos, regulagem ou substituicdo de pegas, testando o desempenho de componentes e sistemas
dos veiculos, para constatar a eficiéncia dos servigos executados; observar as normas de seguranga
para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente os equipamentos de protec&o individual, a fim
de garantir a propria prote¢ao e a da equipe de trabalho; manter limpo e arrumado o local de trabalho;
zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos de trabalho; Auxiliar o
mecanico na manutengao preventiva e corretiva de veiculos, maquinas pesadas e equipamentos; efetuar servigos
de limpeza nas oficinas; recolher ferramentas e desligar equipamentos ao final dos trabalhos; zelar pela guarda e
conservagao dos equipamentos e materiais utilizados; executar atividades correlatas. Executar tarefas auxiliares
na manuten¢gdo mecanica preventiva ou corretiva, separando, disponibilizando, lavando e guardando
pecas e ferramentas necessarias, bem como realizando outras tarefas solicitadas pelos Mecéanicos.
Cuidar do posto de trabalho, limpando e organizando o espago fisico e recursos materiais sob sua
responsabilidade durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e vida Util satisfatéria dos
equipamentos. Zelar pela saude, seguranga e meio-ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se
constantemente para operagdes perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento
de protecdo individual, quando necessario, a fim de manter a integridade fisica prépria e de terceiros.
Solicitar orientagdo ao Superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo dessa forma, para a eficacia do trabalho. Participar de
treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento para
assuntos ligados ao proprio setor de atuag&o ou cargo exercido, objetivando melhoria continua dos
processos, bem como desenvolvimento profissional e pessoal. Prestar atendimento e realizar outras
atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo

do Superior imediato.
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ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegodcio”
Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Mecanica e Transportes

| TITULO DO CARGO: Auxiliar de Eletricista Automotivo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Atribuigdes tipicas:

Auxiliar em consertos e reparos de problemas elétricos em veiculos e maquinas que compdem a frota
municipal, reparando circuito de igni¢gdo, consertando ou substituindo fiag&o, faréis, buzinas, fusiveis,
chaves de luz alta e baixa, instrumentos de painel, relé de partida, motor de arranque, alternadores,
cabos conectores, terminais e lampadas, rebobinando, limpando escovas de geradores, ajustando
reguladores de voltagem e outros, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais e material
isolante; verificar a carga elétrica das baterias dos veiculos, utilizando-se de aparelhos especificos,
procedendo a sua recuperagdo ou substituicdo; zelar pela conservacdo e guarda de ferramentas,
equipamentos e materiais utilizados; manter limpo e organizado o local de trabalho; Ajudar na
manutencado da parte elétrica de veiculos diesel e auxiliar os mecanicos quando for necessario. Atuar
com auxilio na manutengdo, lampadas automotivas, reparos em motor de arrangues e motos de
partida, entre outras fungdes. Auxiliar nas tarefas de manutengdo elétrica automotiva preventiva ou
corretiva, separando, disponibilizando, lavando e guardando pecgas e ferramentas necessarias, bem
como realizando outras tarefas solicitadas pelos Eletricistas; Cuidar do posto de trabalho, limpando e
organizando o espacgo fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade durante o turno, com a
finalidade de assegurar a ordem e vida util satisfatéria dos equipamentos. Zelar pela saude, seguranca
e meio-ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operagdes perigosas com
riscos de acidentes, bem como utilizando equipamento de protegéo individual, quando necessario, a fim
de manter a integridade fisica propria e de terceiros. Solicitar orientagdo ao Superior imediato, quando
do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das tarefas, contribuindo dessa forma, para a
eficacia do trabalho. Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento para assuntos ligados a area do proprio setor de atuagdo ou cargo
exercido, objetivando melhoria continua dos processos, bem como desenvolvimento profissional e
pessoal. Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo
exercido, conforme orientacéo e/ou solicitagdo do Superior imediato.
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Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Mecanica e Transportes

| TITULO DO CARGO: Motorista

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar, acrescido de
Carteira de Habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria “D". No caso de condugdo de
ambulancias e transporte de 6nibus escolar, participar de curso a ser ministrado previamente pela
Prefeitura ao inicio do exercicio das atividades.

Atribuicdes tipicas:

Motorista: Dirigir automdveis, énibus, caminhonetes, caminhdes e ambulancia; verificar diariamente
as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria,
nivel de 6leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, efc.;
zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca; zelar pela documentagao veiculo; orientar o carregamento e descarregamento de materiais
e evitar danos aos materiais transportados; fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo
limpo, interna e externamente, e em condigcbes de uso, levando - 0 @ manutengcdo sempre que
necessario; observar os periodos de revisdo e manutencgdo preventiva do veiculo; anotar e comunicar
ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servicos de mecéanica, para reparos ou
conserto. Comunicar & chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguico ou
ocorréncia extraordinaria; registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo,
anotando as horas de saida e chegada; preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do
veiculo, assim como o abastecimento de combustivel; recolher o veiculo apés o servigo, deixando - o
corretamente estacionado e fechado; observar, rigorosamente, as normas de transito; - dirigir
caminhdes, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizag@o: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de
combustivel, entre outros, para o transporte de cargas; - dirigir ambulancias para transporte de
pacientes impossibilitados de andar ou que necessitem de atendimento urgente, dentro e fora do
Municipio; - auxiliar a entrada e retirada do paciente na ambulancia; - dirigir dnibus para transporte de
alunos da rede municipal de ensino, verificando diariamente as condigbes de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel do ¢leo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel entre outros; - zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as
medidas cabiveis para prevencdo ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca
dos passageiros, transeuntes e outros veiculos; - verificar se a documentacdo do veiculo a ser
utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da viagem; -
orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar
danos aos materiais transportados; - observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso,
altura, comprimento e largura; - fazer pequenos reparos de urgéncia; - manter o veiculo limpo, interna
e externamente e em condigbes de uso, levando-o a manutengdo sempre que necessario; Manter
atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo - observar os periodos de revisdo e manutencdo
preventiva do caminh&o; - anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias; - recolher ao local apropriado o
caminh&o, Gnibus,ambuléncia ou automoéveis apds a realizag&o do servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; - executar outras atribuices afins. 73
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
Gestdo 2008 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Mecanica e Transportes |

' TITULO DO CARGO: Operador de Maquinas | |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: _
Instrugdo - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar, acrescido de
Carteira de Habilitagdo para condugdo de maquinas leves.

Operador de Maquinas |: Operam, ajustam e preparam maquinas de nivel leve. Realizam manutengao
em primeiro nivel de maquinas e implementos. Empregam medidas de seguranca.

Atribuigdes tipicas:

Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade; Dirigir maquinas como: trator de
pneus, rolo compactador, perfuratriz e equipamentos até HP100, inclusive; Comunicar ao chefe
imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina sob sua responsabilidade; Proceder
ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificacdo e manutengdo em geral; Proceder ao
mapeamento dos servicos executados, identificando o tipo de servigo, o local e a carga horaria; Manter
atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo; Efetuar os servigos determinados, registrando as
ocorréncias; Operar maquinas, implementos agricolas e rodoviarios, como: tratores de pneus, pas-
mecanica, retro-escavadeira, trator agricola e outros similares. Operar tratores de pneu, para execucao
de servigos de carregamento e descarregamento de material, escavagéo, terraplanagem, nivelamento
de solo, pavimentag@o, desmatamento, retirada de cascalho, dragagem em rios e conservagao de vias
publicas; inspecionar as condi¢des operacionais do equipamento, inclusive niveis de agua e 6leo, antes
de sua utilizagao; providenciar o abastecimento e a manutencéo preventiva e corretiva do equipamento;
zelar pela conservagdo do equipamento; respeitar as normas técnicas e os regulamentos do servico;
executar outros servigos correlatos determinados pelo superior imediato. - operar motosserra e
rogadeira costal para rogada de terrenos e limpeza de ruas, pragas e jardins, conduzindo e manobrando
a maquina, acionando o motor e manipulando seus comandos para desmatamento, poda e limpeza de
grama do solo; - regular os mecanismos de motosserra, graduando-os de acordo com a grossura e a
qualidade da madeira, para prepara-la para a operacgao de cerrar; - zelar pela boa qualidade do servigo,
controlando o andamento das operacfes e efetuando os ajustes necessarios para garantir sua correta
execucao, - adotar as medidas de seguranga recomendadas para operagdo de maquinas, para evitar
possiveis acidentes; - limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de
manutengdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pegas, quando necessaria; - efetuar
pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento; - acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apés executados, efetuar os testes necessarios; - anotar, segundo normas
estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, para controle da chefia; Zelar pela
boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e efetuando os ajustes necessarios,
a fim de garantir sua correta execugdo; Pér em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a
operagado e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; Efetuar pequenos reparos
de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento; Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios; Anotar, segundo normas
estabelecidas, dados e informagbes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel,
conservacgado e outras ocorréncias, para controle da chefia; Conduzir as maquinas e os tratores sob sua
responsabilidade para abastecimento, controlando sempre o nivel de combustivel necessario aos
mesmos; recolher ao local apropriadc a maquina apés a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; Executar outras atribuigdes afins.

GRUPO OCUPACIONAL: Mecanica e Transportes

TITULO DO CARGO: Operador de Maquinas || |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instru¢do - Ensino Fundamental, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar, acrescido de
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Gestdao 2009 / 2012

Carteira de Habilitagdo para condugéo de maquinas pesadas.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por meio de
registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo ou emprego
publico.

Operador de Maquinas Il: Operar maquinas rodoviarias para executar trabalhos de construgéo, de
melhoramento, de restauragao, de conservacéo e de sinalizacdo de estradas; opera maquinas pesadas
como trator, retro-escavadeira, trator de esteira, moto-niveladora, trator agricola, pa mecanica e
rogadeira mecanizada acoplada ao trator agricola; executa outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagao superior.

Atribuigodes tipicas:

Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade; Dirigir maquinas como: moto-
niveladora, trator de esteira, retro-escavadeira e equipamentos acima de 100 HPs; Comunicar o chefe
imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina sob sua responsabilidade; Proceder
ao controle continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes e manutengéo em geral; Proceder ao
mapeamento dos servigos executados, identificando o tipo de servigo, o local e a carga horaria; Efetuar
os servigos determinados, registrando as ocorréncias, Manter atualizada a sua carteira nacional de
habilitagdo e a documentagdo da maquina. Operar maquinas rodoviarias e tratores, executar
terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim com abaulamentos, abrir valetas e cortar
talubes; operar maquinas rodoviarias em escavagdo transporte de terras. Aterros e trabalhos
semelhantes; operar com maquinas de compactagdo, varredouras mecanicas, tratores, etc...; operar
mecanismos de tragdo e movimentagao dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas
de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e
materiais analogos, zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugdo; por em pratica as medidas de
seguranga recomendadas para a operagdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes. Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutengéo
do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessario, acompanhar os servigos
de manutencao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar
os testes necessarios; anotar, seguindo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da chefia;
providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas sob sua
responsabilidade; e executar tarefas afins e de interesse da Municipalidade. Operar moto-niveladoras,
carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, patrol e outros, para execugdo de servicos de
escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagéo, conservagéo de vias, carregamento e
descarregamento de material, entre outros; - conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e dire¢cdo, para posiciona-la conforme as necessidades do
servigo, - zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao; - pér em pratica as medidas de seguranca
recomendadas para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; -
efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento; - anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da
chefia; recolher ao local apropriado a maquina apés a realizagéo do servico, deixando-o corretamente

estacionado e fechado; Executar outras atribuicdes afins.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo 1

| TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigdes tipicas:

Executar servicos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da Prefeitura, mediante
supervisao e orientagéo especifica, a fim de prestar o auxilio necessario as rotinas administrativas e
fluxo normal de tarefas dos érgdos e entidades. Armazenar, obedecendo as orientagcdes recebidas,
objetos ou materiais de suprimentos entregues e/ou transportados, procedendo a entrega dos mesmos
guando necessario. - Executar servicos de apoio ao recebimento, conferéncia, cadastramento e
controle de entrada e saida de materiais no almoxarifado, efetuando registros, preenchendo
formularios, atendendo solicitacdes a fim de suprir as diversas areas da Prefeitura de acordo com as
orientagdes recebidas do superior imediato. - Auxiliar no recebimento e conferéncia do material
adquirido, efetuando os registros adequados nos formularios de controle. - Prestar apoio ao controle
fisico dos materiais estocados, armazenando-os, organizando-os e mantendo-os atualizados,
possibilitando consultas répidas e consistentes. - Auxiliar na elaboracdo de inventarios, balangos e
relatorios sobre material, maquinas e equipamentos. - Zelar pela seguranga patrimonial, dos prédios e
equipamentos urbanos e controlar o acesso de pessoas aos mesmos. Preparar e servir lanches na
qualidade e quantidade adequada ao padrao e ao cardapio preestabelecidos, com vistas a obter os
menores indices possiveis de desperdicios e uma elevada aceitagéo interna dos clientes. Preparar e
servir café, cha e dgua aos servidores da Prefeitura e visitantes, mantendo a copa e os recipientes em
perfeito estado de higiene e limpeza. Prepara e distribui merendas, selecionando alimentos,
preparando refeigdes ligeiras e distribuindo-as aos comensais, para atender ao programa alimentar de
estabelecimentos educacionais. Lavar e secar pegas do vestuario, roupas de cama outros similares
nas unidades da rede municipal. Executar servicos de entrega de documentos nos setores da
Prefeitura, protocolando-os. - executar servigos gerais de escritério do setor em que esta lotado, tais
como separagac e classificacdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
langamentos, prestagéo de informacdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos
arquivos, facilitando a identificacdo dos mesmos sempre que se fizer necessario, visando atender as
necessidades administrativas; - atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informagdes; - manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, atender com urbanidade a todas as chamadas
telefdnicas e procurar prestar informagbes de carater geral aos interessados; - anotar recados, na
impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para transmiti-los oportunamente aos seus
destinatarios; - comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em
equipamentos, a fim de que seja providenciado seu reparo; - impedir aglomeragao de pessoas junto a
mesa de trabalho, - zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza; - recepcionar pessoas,
procurando identificad-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar
entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados bem como registrar
os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos
mesmos, - digitar textos, documentos, tabelas e outros; - executar outras atribuicbes afins.
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ESTADO DE MATO GROSSO
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Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo

| TITULO DO CARGO: Agente Municipal de Transito

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - Carteira Nacional de Habilitagdo, categorias A e B e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletronicas e internet.

Agente Municipal de Transito:

Executa a fiscalizagdo do transito e educagéo do transito no Municipio de Sorriso, de acordo com as
determinagdes do Codigo de Transito Brasileiro e posteriores alteragdes; realiza levantamento de
acidentes de transito sem vitimas; auxilia na coleta de dados estatisticos, promovendo o
monitoramento do trafego de veiculos e participa de estudos e operagdes especiais, sob a orientagéo
e determinag&o do Org&o municipal responsavel pelo transito do Municipio.

Atribuigoes tipicas: Atuar na fiscalizagdo: das normas de transito, do codigo de posturas, de
regulamentacdo do sistema de transportes (taxi, moto-taxi, transporte de escolares e fretes), de
utilizacdo do espago publico na cidade de Sorriso, fazendo cumprir a legislagdo pertinente,
regulamentos especificos e normas estabelecidas pela CPT, atuar na area de fiscalizagéo do sistema
de transportes coletivos e terminais de integragdo, fazendo cumprir a legislagdo pertinente,
regulamentos especificos e normas estabelecidas pela CPT; zelar pela conservagdo e utilizagéo dos
equipamentos, uniforme e material de consumo, conforme normas técnicas; elaborar e executar
procedimentos administrativos inerentes a unidade; Cumprir a legislagéo de transito, no ambito da
competéncia territorial da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, no municipio de Sorriso
ou além dela, mediante convénio; Executar, mediante prévio planejamento da Unidade competente,
operacdes de transito, objetivando a fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito; Lavrar auto
de infragdo, mediante declaragdo com preciso relatério do fato e suas circunstancias; Aplicar as
medidas administrativas previstas em lei, em decorréncia de infragdo em tese; Realizar a fiscalizagao
ostensiva do transito com a execucéo de acgdes relacionadas a seguranga dos usuarios das vias
urbanas; Interferir sobre o uso regular da via, com medidas de seguranga, tais como controlar, desviar,
limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre em fungdo de acidente automobilistico, se fizer
necessario, ou quando o interesse publico assim o determinar; Tratar com respeito e urbanidade os
usuarios das vias publicas, procedendo a abordagem com os cuidados e técnica devidos; Cooperar e
manter o espirito de solidariedade com os companheiros de trabalho; Proceder, publica e
particularmente, de forma que dignifiqgue a fungdo publica; Levar o conhecimento da autoridade
superior procedimentos ou ordem que julgar irregulares na execugado das atribuigées do cargo; Zelar
pela livre circulagéo de veiculos e pedestres na vias urbanas do municipio de Sorriso, representado ao
chefe imediato sobre defeitos ou falta de sinalizagéo, ou ainda imperfeicdes na via cologuem em risco
0s seus usuarios. Exercer sobre as vias urbanas do municipio de Sorriso os poderes de policia
administrativa de transito, cumprindo e fazendo cumprir o Codigo de Transito Brasileiro — CTB e
demais normas pertinentes; Participar de campanhas educativas de transito. Elaborar relatério
circunstanciado ao seu chefe imediato; Apresentar-se ao servico trajando uniforme especifico;
Vistoriar, Fiscalizar e Autuar qualquer projeto de podlo atrativo de transito (pélo gerador de trafego),
exigindo que de seu projeto constem as vagas de estacionamento e sejam indicadas as adequadas
vias de acesso — Art.93. do CTB, e leis municipais complementares; Retirar e, na impossibilidade,
sinalizar, qualquer objeto que seja obstaculo a livre circulagéo e seguranga de veiculos e pedestres:
Art.94 do CTB; Aplicar auto de infrag&o, transformar em multa e arrecadar (cobranga prevista no inciso
IX do Art. 24) o valor entre 50 e 300 UFIR dos infratores do Art.95 - § 3° do CTB; Fiscalizar o peso dos
veiculos pelo COTRAN, assim como a lotagdo de passageiros e peso bruto total conforme limites
informados pelo fabricante do veiculo: Art. 99 e 100 do CTB; executar outras atividades correlatas,

QUADRO DE APOIO AO LAZER E AO ESPORTE

| TITULO DO CARGO: Assistente de Atividades Desportivas

inclusive a direc&o de veiculos pertinentes ao trabalho.
/ {
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| GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Administrativo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Ensino Medio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuicdes tipicas:

Auxiliar nos jogos em geral, entre estudantes e outras pessoas interessadas; Auxiliar a aplicagao de
exercicios de verificagdo do tono respiratério @ muscular; Auxiliar a aplicagéo de testes de avaliagdo
fisica; Auxiliar a aplicagéo das técnicas especificas de futebol, atletismo, basquete, voleibol e outras
atividades esportivas; Auxiliar o desenvolvimento e coordenagdo das praticas esportivas especificas,
vistas ao bom desempenho dos mesmos em competigdes; Colabora com a limpeza e organizagao do
local de trabalho; Auxiliar nas aulas de educacao fisica quando necessario; Acompanhar os educandos
nas competicdes fora do municipio; Auxiliar e participar das festividades no dia 07 de setembro —
independéncia do Brasil e outros feriados; Acompanhar as atividades esportivas nos finais de semana;
Promover e auxiliar nas atividades ludicas, recreativas, artisticas e culturais; Proceder levantamentos
de material esportivo necessario quando houver necessidade; Zelar pelo bom andamento das
atividades realizadas. Desenvolver atividades esportivas e recreativas junto as criangas e adolescentes;
Promover oficinas de atividades fisicas e recreativas que ajudam a desenvolver a motricidade, tais
como: jogos, brincadeiras, entre outros; Sugerir e organizar campeonatos e gincanas internas e
externas envolvendo as criangas; Interagir com os demais monitores buscando agdes conjuntas;
Manter-se informado sobre os contetudos e atividades propostas, bem como manter-se atualizado por
meio de pesquisas de modo que contribua para o bom andamento e aproveitamento junto as criangas e
adolescente; Zelar pela conservagédo e guarda dos equipamentos e materiais, bem como do espaco
fisico a ser utilizado; - digitar textos, documentos, tabelas e outros; Executar servicos administrativos
de natureza basica, realizando recepgéo, reprografia, registros diversos, servicos gerais de datilografia
e outras tarefas similares de apoio, para atender as necessidades burocraticas, executar ainda servicos
de telefonia, mantendo sigilo no desempenho de suas atribuigbes, auxiliando sempre que solicitado por
seu superior imediato, em fungbes correlatas. Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo

mediante solicitacdo de seus superiores.
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| QUADRO DE APOIO AO LAZER E AO ESPORTE

' TITULO DO CARGO: Agente de Desenvolvimento Esportes
| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao - Ensino Médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigdes tipicas:

Promover a iniciagdo esportiva e treinamento especifico junto as criangas atendidas pelo municipio,
procurando através desse trabalho enquadra-las nas atividades recreativas e sociais que poderdo ser
praticadas em contato com a comunidade; Organizar e incentivar a participagdo das criancas em
olimpiadas escolares e outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas; Exercer servicos no
campo da educacdo fisica nas suas diversas formas de manifestagdo no ambito da cultura corporal
formal e ndo formal, bem como, dar aulas de atividades fisicas e desportivas nas pracas de esportes;
Desenvolver trabalhos, programas, planos, projetos na sua area de atuagdo e treinamentos
especializados, participar de equipes multidisciplinares e interdisciplinares e elaborar informes técnicos,
cientificos e pedagogicos, todos na area de atividades fisicas e do desporto; Orientar e supervisionar
estagiarios e outros profissionais; Zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do
local de trabalho; Desenvolver atividades fisicas e praticas junto @ comunidade; Veicular informacéo
que visem a prevengao, a minimizagao dos riscos e a protecéo a vulnerabilidade, buscando a produgéo
do auto-cuidado; Incentivar a criagdo de espagos de inclusdo social, com agdes que ampliem o
sentimento de pertinéncia social na comunidade, por meio da atividade fisica regular, do esporte e
lazer, das praticas corporais, Proporcionar Educagdo Permanente em Atividade Fisica / Pratica;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade
e ambiente organizacional. Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; Auxiliar nas
aulas de educacdo fisica quando necessario; Acompanhar os educandos nas competicdes fora do
municipio; Auxiliar e participar das festividades no dia 07 de setembro — independéncia do Brasil e
outros feriados; Acompanhar as atividades esportivas nos finais de semana; Proceder levantamento de
material esportivo necessario quando houver necessidade; Zelar pelo bom andamento das atividades
realizadas. Promover oficinas de atividades fisicas e recreativas que ajudam a desenvolver a
motricidade, tais como: jogos, brincadeiras, entre outros; Sugerir e organizar campeonatos e gincanas
internas e externas envolvendo as criangas; Interagir com os demais monitores buscando acgdes
conjuntas; Zelar pela conservagéo e guarda dos equipamentos e materiais, bem como do espaco fisico
a ser utilizado; Executar servigos administrativos de natureza basica, realizando recepgéo, reprografia,
registros diversos, servigos gerais de datilografia e outras tarefas similares de apoio, para atender as
necessidades burocraticas, Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo mediante solicitacéo

de seus superiores.
2z ( z
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| QUADRO DE APOIO AO LAZER E AO ESPORTE

TITULO DO CARGO: Analista de Esportes e Lazer
GRUPO OCUPACIONAL: Tecnico Nivel Superior

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao - Diploma da Graduagao/Bacharel em Educagédo Fisica; Licenciatura Plena em Educacéo
Fisica, fornecido por instituigdo de ensino oficial reconhecido pelo Ministério da Educagao e registro no
respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigoes tipicas:

Coordenar, planejar, programar, supervisionar, dirigir, organizar, avaliar e executar trabalhos,
programas, planos e projetos, bem como realizar treinamentos especializados, nas areas de atividades
fisicas e do desporto, nas suas diversas formas de manifestagdo; desenvolver programas de iniciagdo
esportiva e treinamento especifico para criangas, orientando-as e estimulando-as a descoberta e
escolha das modalidades esportivas, de acordo com a aptiddo; organizar e incentivar a participacéo
das criangas em competicbes desportivas escolares, com o objetivo de despertar e descobrir
potenciais e novos valores; dar aulas de atividades fisicas e desportivas nas pracas de esportes;
participar de equipes multidisciplinares e interdisciplinares nas areas de atividades fisicas e do
desporto; zelar pela conservagdo e armazenamento dos equipamentos e materiais esportivos sob sua
responsabilidade; Propor, coordenar, executar, supervisionar e avaliar programas, projetos e atividades
esportivas, recreativas e de lazer que atendam as necessidades biopsicossociais da comunidade;
Coordenar, orientar e supervisionar a elaboragdo, operacionalizagdo e avaliagéo programas, projetos e
acbes juntos aos profissionais de seus setores; Planejar, coordenar, participar da elaboragcdo e
avaliagdo dos projetos de estagio supervisionado na area de Esportes; Coordenar, planejar, executar e
avaliar em conjunto com os Setores, pesquisas cientificas que possam contribuir para analise do
esporte e lazer, buscando indicadores que possam fundamentar a implementagcdo de politicas de
esporte e lazer e subsidiar agdes profissionais; Coordenar a elaboragdo de regimentos ou outros
instrumentos de carater normativo, técnico ou administrativo, em conjunto com os profissionais da
Secretaria de Esportes, estabelecendo cronogramas e prioridades; Desenvolver agdes conjuntas com
outros 6rgaos, no sentido de contribuir para a promogdo e execu¢do de eventos organizados pela
comunidade (seminarios, atividades esportivas, culturais e de lazer); Participar do planejamento,
execugdo e avaliagao dos Programas de Apoio e Assessoria a Comunidade Estudantil e Educacéo e
Saude, desenvolvendo agdes interdisciplinares, co-educativas, realizadas de acordo com as
necessidades da comunidade nos ambitos sociais, culturais, de integragao e de esportes e lazer, por
meio de dinamicas e vivéncias de grupo; Propiciar, incentivar e viabilizar a capacitacdo dos
profissionais da equipe da Secretaria de Esportes, zelando para que a Secretaria de Esportes seja um
espago de crescimento e compromisso com o desenvolvimento dos individuos , da Instituicdo e da
sociedade; Participar de reunides ou agdes de carater intra e extra organizacional e principalmente
quando for de interesse das areas envolvidas do esporte, Encaminhar providéncias, garantindo
melhores e adequadas condigbes de trabalho, preservagdo de patriménio, recursos humanos e
recursos fisicos; Coordenar atividades basicas de administragdo e funcionamento da Secretaria de
Esportes e seus Setores; Desenvolver outras agdes relacionadas com a area de sua competéncia.
Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo mediante solicitag&o de seus superiores.
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QUADRO DE APOIO A ASSISTENCIA SOCIAL

|
| TITULO DO CARGO: Pedagogo Social
| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

| REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao - Diploma de conclusé@o do Curso de Graduagdo em Pedagogia, fornecido por instituicéo de
ensino oficial reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet. Conhecimento referente Politica Nacional de Assisténcia Social

Atribuigoes tipicas:

Integrar ao Centro de Referéncia e Assisténcia Social (CRAS) e Centro de Referéncia Especializada de
Assisténcia Social (CREAS) e demais unidades da SMAS, desenvolvendo e promovendo agdes
voltadas ao campo educacional e social. Realizar servicos de abordagem de rua; realizar visitas
domiciliares; efetuar abordagens da familia para sensibilizagdo em relagdo a necessidade de
atendimento; Acompanhar “in loco” a situagao de criangas e adolescentes atendidos nas redes de
servigos assistenciais e estabelecimentos de ensino; Promove a realizagdo de reforgco escolar as
criangas e adolescentes atendidos pela assisténcia social; efetuar acompanhamentos diversos a sua
area de atuacao; elaborar, programas, projetos e atividades de trabalho, buscando a participacédo de
individuos e grupos, nas definicdes de alternativas para os problemas identificados; interpretar, de
forma diagnostica, a problematica socio educacional para atuar na prevencdo e tratamento de
problemas de origem social, psicologica e educacional, que interferem na aprendizagem ao trabalho;
participar da elaboragdo de programas para a comunidade, nos campos educacional e social,
analisando os recursos disponiveis e as caréncias dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social;
realizar atividade de carater educativo, recreativo e assistencial, objetivando a facilitar a integragao e
inser¢cao social, elaborar projetos, planos e programa na area de gestdo social; coordenar o
desenvolvimento de projetos; acompanhando sua operacionalizagdo; emitir pareceres parciais ou
conclusivos sobre assuntos relacionados a area de sua atuagdo; elaborar relatérios e manuais de
normas e procedimentos, material didatico e divulgacdo de projetos desenvolvidos; realizar pesquisas,
estudos e analise, buscando a participacd@o e grupos nas definicbes de alternativas para problemas
identificados; prestar servicos de educacdo para area social, a individuos e familias e grupos
comunitarios, como forma de protecdo social basica; atuar em equipe multiprofissional; Fornecer
suporte as familias do CRAS em conformidade com a lei; Priorizar as orientagdes da NOB/SUAS,
PNAS e Orientagbes Técnicas de Implantagdo do CRAS; Integrar individuos e suas familias na
proposta de trabalho do CRAS e no desenvolvimento do processo sécio educativo; Participar da
execugado das agbes pedagbgicas e assegurar o cumprimento do Programa do CRAS de acordo com
as diretrizes da NOB-SUAS; Coordenar reunides sistematicas, acompanhar o processo de avaliagdo
nas diferentes areas do conhecimento, conhecendo a totalidade do processo pedagdgico, detectando
possiveis inadequacdes; Planejar e ministrar cursos, palestras, participar encontros e outros eventos
socio educativos, orientar as atividades propostas pela equipe do CRAS, com énfase nas familias e
grupos comunitarios na participagdo de programas e projetos socio educativos; Prestar atendimento
pedagogico; Efetuar orientacdo pedagodgica, acompanhar as avaliagdes dos trabalhos desenvolvidos.
Exercer demais atividades correlatas ao cargo mediante solicitagao de seus superiores.
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| QUADRO DE APOIO A ASSISTENCIA SOCIAL

TITULO DO CARGO: Educador Fisico
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo - Diploma da Graduagdo/Bacharel em Educagdo Fisica; Licenciado em Educagdo Fisica,
fornecido por instituicdo de ensino oficial reconhecido pelo Ministério da Educagé&o e registro no
Conselho Regional de Educagéo Fisica.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas e internet. Conhecimento da Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS.

Atribuigdes tipicas:

Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto aos usuarios do SUAS. Elaborar pareceres,
informes técnicos, relatérios, realizando pesquisas e entrevistas. Participar de atividades de
treinamento e aperfeigcoamento de pessoal. Participar de grupos de trabalho para fins de formulacao de
diretrizes, planos e programas afetos ao Municipio. - Realizar palestras para veicular informacéo que
visam a prevengao, a minimizagao dos riscos e protegdo a vulnerabilidade, buscando a estimular a
pratica do autocuidado. Realizar encontros para proporcionar Educagdo Permanente em Atividades
Fisicas / Praticas Corporais, nutricdo e saide. Capacitar profissionais, inclusive o Educador Social e
Agente Desenvolvimento Social, para atuarem como facilitadores / monitores no desenvolvimento das
atividades fisicas e praticas corporais. Participar das atividades desenvolvidas pela Secretaria de
Assisténcia Social na comunidade. Promogao de agdes ligadas a Atividade Fisica / Praticas Corporais
junto a casas de abrigos e outras unidades assistidas pelo Municipio. Articular projetos para melhor
utilizar os espagos publicos existentes e a ampliagéo das areas disponiveis para as praticas corporais.
Promover eventos de estimulo e valorizagdo das Atividades Fisicas / Praticas Corporais e sua
importancia para a saude da populagéo. Integrar ao Centro de Referencia e Assisténcia Social
desenvolvendo e promovendo agées voltadas aoc campo educacional e social. Estabelecer mecanismos
de avaliagdo; Constatar necessidade e caréncia do aluno e propor o seu encaminhamento a setores
especificos do atendimento; Organizar registros de observacdes de alunos; Participar de reunides e
Atividades civis; integrar 6rgdos complementares, atender a solicitagdo da unidade de lotagdo
referentes a sua agdo docente desenvolvida no ambito institucional; Realizar atividades Fisicas com o
grupo de idosos, junto a Secretaria Municipal de Assisténcia Social. Acompanhar “in loco” a situagao de
criangas e adolescentes atendidos nas redes de servigos assistenciais e estabelecimentos de ensino;
Promover a realizacdo de atividades fisicas das criangas e adolescentes atendidos pela assisténcia
social; efetuar acompanhamentos diversos a sua area de atuagdo; elaborar, programas, projetos e
atividades de trabalho, buscando a participagdo de individuos e grupos, nas definicbes de alternativas
para os problemas identificados; interpretar, de forma diagnosticar a problematica sécio-educacional
para atuar na prevengéo e tratamento de problemas de origem social, psicolégica e educacional;
participar da elaboragdo de programas para a comunidade, no campo educacional e social, analisando
os recursos disponiveis e as caréncias dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social; realizar
atividade de carater educativo, recreativo e sdcio assistencial, objetivando a facilitar a integracéo e
insercao social; elaborar projetos, planos e programa na area de gestéo social; emitir pareceres parciais
ou conclusivos sobre assuntos relacionados a area de sua atuagao; elaborar relatorios e manuais de
normas e procedimentos, materiais didaticos e divulgagédo de projetos desenvolvidos; prestar servigos
de educagao para area social, a individuos e familias e grupos comunitarios, como forma de protecdo
social basica; atuar em equipe multiprofissional; Priorizar as orientagbes da NOB/SUAS, PNAS e
Orientagbes Técnicas do CRAS; Integrar individuos e suas familias na proposta de trabalho da
Instituic&o e no desenvolvimento do processo sécio educativo; Exercer demais atividades correlatas ao

cargo mediante solicitagdo de seus superiores.
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| QUADRO DE APOIO A ASSISTENCIA SOCIAL

‘TITULO DO CARGO: Agente de Desenvolvimento Social
GRUPO OCUPACIONAL.: Técnico de Nivel Médio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdao — Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Orgdo Competente.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet. Conhecimento da Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS.

Atribuigdes tipicas:

O Agente de Desenvolvimento Social trabalhara para desenvolver a agdo comunitaria, a organizagao
popular, atuando enquanto: Assessor, mediador, facilitador nos possiveis processos de mudangas
desejaveis dentro da realidade ou setor que trabalha; Realizagdo do diagnostico social (Via
amostragem) dos usuarios da Politica de Assisténcia Social, mapeando riscos aos quais estdo
expostas estas familias, colocando-as em situagdo de vulnerabilidade social e problematicas sociais
existentes nas areas visitadas; Participagdo na elaboragé&o do Plano Municipal de Assisténcia Social.
O agente social da Secretaria Municipal de Assisténcia Social trabalhara a disposigdo dos Programas
Bolsa Familia, PAIF/CRAS e PETI, prioritariamente e caso necessario prestara servigo/auxiliaréa outro
setor da Secretaria que preste servico a comunidade. Executar mediante superviséo, direta ou indireta,
de profissional de nivel superior, agbes de sensibilizagdo, acolhida, atendimento e acompanhamento a
familias e individuos e usuarios do Sistema Unico de Assisténcia Social com direitos violados, com ou
sem vinculo familiar @ comunitario, fazendo os registros e encaminhamentos pertinentes; integrar as
equipes de educagdo social de rua e em eventos ou situagcbes emergenciais para apoio as agbes de
integracao familiar e comunitaria e, se necessario, de acolhimento; levantar a necessidade de materiais
para as atividades a partir do planejamento da unidade/servigo, acompanhar os usuarios aos servigos
da rede socio-assistencial e de entidades parceiras, como também em atividades externas, ampliando
seu universo de conhecimento e de convivio social; orientar os usuarios nas atividades de autocuidado
e nas acdes de conservagao, manutencéo e limpeza dos espagos e materiais utilizados; acolher o
usuario nas unidades, realizando os procedimentos de identificacdo, de registros dos seus pertences,
de apresentacdo do espago e das regras de convivio; realizar visita domiciliar e em espacos de
acolhida, abrigamento, educacédo, saude e outros em que usuarios da Assisténcia Social estejam
localizados; identificar problemas e dificuldades de ordem pessoal, cultural, religiosa, de saude que
interfiram no convivio social, informando a equipe técnica para providéncias pertinentes; facilitar a
comunicagdo entre usuarios, comunidade e equipe, registrando as ocorréncias que requeiram atencéo
e encaminhamentos continuos ou emergenciais; entrevistar, cadastrar e providenciar encaminhamento
das demandas para a equipe técnica; participar de campanhas diversas que visem o bem estar social e
coletivo no territdrio municipal; e auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia
de acordo com as orientagdes recebidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e solicitago

de seus superiores.
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| QUADRO DE APOIO A ASSISTENCIA SOCIAL

TITULO DO CARGO: Educador Social
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao — Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Orgdo Competente.

Outros requisitos - O exercicio do cargo exige disponibilidade em periodo diurno e noturno, bem como
em finais de semana, em regime de escalas e plantdes. Conhecimento da Politica Nacional de
Assisténcia Social — PNAS.

Atribuigoes tipicas:

Desenvolver acdes de assisténcia social, realizando atividades de abordagem a populagao (adultos,
criangas e adolescentes) na rua ou em situagao de risco social, por meio da arte-educagao, com agdes
ludicas, recreativas, educativas e de socializacdo, que oportunizem a construgdo de novos vinculos, o
protagonismo e a participagéo cidada e a desconstrugdo da situagdo de rua; observar atentamente a
populac&o atendida e na suspeita de porte de objetos estranhos a rotina do atendimento social (armas,
drogas, etc.), acionar os 6rgaos competentes; observar a dinamica da rua, descobrir e observar locais
e horarios de aglomeragéo de criangas e adolescentes em situagao de rua, objetivando levantar seu
fluxo na regido; levantar os recursos dos bairros, sensibilizar a comunidade e contatar, em caso de
necessidade, o Conselho Tutelar, aproximar-se das criangas e adolescentes e estabelecer uma
relagao de troca, desenvolvendo atividades educativas e de lazer, em espacgo fixo, criando, assim,
vinculos com a populagéo alvo; incentivar as criangas e adolescentes a recuperarem suas histérias de
vida; providenciar encaminhamentos especificos com orientagdo e acompanhamento para a familia,
trabalho junto a familia ou responsaveis para que o espago de casa seja receptivo a ressocializacdo
da crianca e adolescente; despertar na crianga e/ou adolescente formas de organizagéo interna que os
conduzam a se situarem como cidadaos; contatar servicos de salde, escola, etc; elaborar relatorios
periodicos a respeito das acdes realizadas, Executar, sob supervisdo técnica, atividades sdcio-
educativas nos Programas e Projetos na area da Assisténcia Social, voltados as familias e individuos
em situagdo de vulnerabilidade e com direitos violados, que mantém vinculo com a familia e
comunidade e/ou prover os cuidados integrais para as pessoas em situagdo de risco social afastados
do convivio familiar. Executar abordagens no espago da rua, atendimento direto em instituicdes de
abrigagem, acompanhamento a programa socio-educativo, orientar das medidas sécio-educativas em
meio aberto de Liberdade Assistida e Prestacdo de Servicos a Comunidade, e atuagdo em outros
programas vinculados ao Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS); Realizar sob a orientagao do
técnico de referencia do CREAS, abordagem em vias publicas e locais identificados pela incidéncia de
situacdes de risco ou violagdes de direitos, com atribuicdo de realizar o mapeamento das situagdes de
exploragao sexual comercial e outras caracterizadas como situagbes de risco de criangas e
adolescentes (situac&o de rua, trabalho infantil, etc), realizando agbes educativas, orientacdes e outros
procedimentos que se julguem necessarios, além de encaminhamentos para o Conselho Tutelar, a
rede de servigos socio-assistenciais e outros servigos prestados no ambito do municipio. Esses
profissionais desempenhardo, prioritariamente, acdes de busca ativa para abordagem em vias
publicas e locais identificados pela incidéncia de situagdes de risco ou violago de direitos da familia e
individuos. Auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia de acordo com as
orientacbes recebidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e solicitagdo de seus

superiores.
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ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”
Gestdao 2009 / 2012

QUADRO DE APOIO A ASSISTENCIA SOCIAL

TITULO DO CARGO: Cuidador Social
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Orgdo
Competente.

Outros requisitos - O exercicio do cargo exige disponibilidade em periodos diurnos e noturnos, bem como em finais de semana,
em regime de escalas e plantbes.

Atribuicbes tipicas:

Cuidam de bebés, criangas, jovens, adultos e idosos, a partir de objetivos estabelecidos por instituigdes especializadas ou
responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, saide, alimentagdo, higiene pessoal, educaco, cultura, recreagéo e lazer da
pessoa assistida.

Atividades Tipicas: CUIDAR DA PESSOA: informar-se sobre a crianga e adolescente; cuidar da aparéncia e higiene pessoal;
observar os horarios das atividades diarias; ajudar no banho, alimentacdo no andar e nas necessidades fisiolégicas; estar
atento &s acgbes das criangas e adolescentes; verificar as informacdes dadas das criangas e adolescentes; informar-se do dia-a-
dia deles no retorno de sua folga; educar a crianga e o adolescente nos deveres da casa e comunitarios; manter o lazer e a
recreacdo no dia-a-dia; desestimular a agressividade. PROMOVER O BEM-ESTAR: Saber ouvir, respeitando a necessidade
individual de falar de cada um; auxiliar a crianga e o adolescente a lidar com a sua histéria de vida, auxiliando no fortalecimento
da auto-estima e construgdo da identidade; organizar fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada
crianga e/ou adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida; dar apoio psicolégico e emocional; ajudar a recuperagio da
auto-estima, dos valores e da afetividade; promover momentos de afetividade; estimular a independéncia; orientar, acompanhar
e respeitar suas necessidades espirituais e religiosas. CUIDAR DA ALIMENTAGAO: Participar na elaboragdo do cardapio;
verificar a despensa; observar a qualidade e a validade dos alimentos; servir a refeicio em ambientes e em porgdes adequadas;
estimular e controlar a ingestdo de liquidos e de alimentos variados; reeducar os habitos alimentares. CUIDAR DA SAUDE:
Observar temperatura, urina, fezes e vomitos; controlar e observar a qualidade do sono; ajudar nas terapias ocupacionais e
fisicas; ter cuidados especiais com deficiéncias e dependéncias fisicas; observar alteragdes fisicas; observar as alteragdes de
comportamento; lidar com comportamentos compulsivos e evitar ferimentos; controlar horario e ingestdo de medicamentos.
INCENTIVAR A CULTURA E EDUCAGAOQ: Estimular o gosto pela masica, pela danca e esporte; selecionar jornais, livros e
revistas de acordo com a idade; ler estdrias e textos; orientar a crianga nos deveres educacionais, morais e civicos; ajudar nas
tarefas escolares.

[ QUADRO DE APOIO A ASSISTENCIA SOCIAL

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Cuidador
GRUPO OCUPACIONAL: Servicos Gerais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Ensino Fundamental Completo, Anos Iniciais do Ensino Fundamental ou Elementar.

Outros requisitos - O exercicio do cargo exige disponibilidade em periodos diurnos e noturnos, bem como em finais de semana,
em regime de escalas e plantdes.

Atribuigdes tipicas:

Auxiliam nos cuidados de bebés, criangas, jovens, adultos e idosos, a partir de objetivos estabelecidos por instituicées
especializadas ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, saude, alimentagdo, higiene pessoal, educacgdo, cultura,
recreagao e lazer da pessoa assistida.

Atividades Tipicas: apoio as fungdes do Cuidador; zelos com a moradia diversos, como organizacgao e limpeza do ambiente,
preparagao dos alimentos, cuidados necessarios como lavar e passar o vestudrio; organizagao da rotina doméstica e do espago
residencial. Cuidados basicos com alimentag&o, higiene e protecio; manter relagio afetiva personalizada e individualizada com
cada crianga/adolescente; Organizagdo do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de
cada crianca ou adolescente; Auxilio 4 crianca e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida, fortalecimento da auto-
estima e construcdo da identidade; auxiliar nos procedimentos de higiene e cuidados das criangas, jovens, adultos e idosos:
observar o estado geral dos alunos quando da chegada e da saida e informar quaisquer fatos relevantes a diregdo;

Eventualmente auxiliar em outras atividades afins.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegodcio”
Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalizagao Municipal

| TITULO DO CARGO: Fiscal de Tributos e Arrecadagéo

| REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
‘ Instrugdo - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
| reconhecida pelo Orgédo Competente.

Outros requisitos - dominio da legislagdo referente a sua area de atuacdo; conhecimento de
i processador de textos e de planilha eletrdnica; aprovagdo em curso de formagéo inicial para Fiscal de

Tributos e Arrecadagéo e habilitagdo para a condugido de veiculos (categoria A-C), conforme
\ necessidade especificada em edital de concurso publico.

‘ Atribuigdes tipicas:

Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, verificando a inscricéo
correta quanto ao tipo de atividade, o recolhimento de taxas e tributos municipais, a licenga de
funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas. Autuar, notificar e intimar os infratores
das obrigacdes tributarias e das normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem
esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto a Prefeitura Municipal. Elaborar relatérios de
irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, informando seus superiores para que
sejam tomadas as providéncias cabiveis. Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizag&o tributaria,
acompanhando as alterages e divulgagdes feitas em publicagdes especializadas, colaborando para
difundir a legislagéo vigente. Assessorar a Administragdo Municipal na elaboragdo de projetos que
visem melhorar a forma de arrecadag&o de tributos. Realiza fiscalizagdo da area tributaria (livros de
langamento contabeis e cartoriais, notas fiscais), apurando as diferengas e aplicar multas tributarias
decorrentes da fiscalizac@o, realiza vistorias, notifica contribuintes, fecha estabelecimentos sem alvara,
fiscaliza eventos (diversdes publicas), notifica para inscrigdo no cadastro mobiliario, verifica carnés no
entregues. Exercer a fiscalizagdo nas empresas e concessdes publicas, fazendo notificactes,
autuacdes, registrando e comunicando irregularidades; exercer o controle das atividades decorrentes
de concessdes publicas; efetuar sindicancias para verificacdo das alegagbes dos contribuintes,
decorrentes de requerimentos de revisdes, isengdes, imunidades e pedidos de baixa de inscrigao;
efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos sujeitos a tributagdo municipal, orientando os
contribuintes quanto a legislag&o tributaria municipal, inclusive quanto ao exercicio regulador do poder
de policia; intimar contribuintes ou responsaveis, lavrando autos de infragdo; proceder diligéncias,
prestar informagdes e emitir pareceres; elaborar relatérios e boletins estatisticos prestando
informacdes em processos relacionados com sua area de competéncia; auxiliar em estudos visando o
aperfeicoamento e atualizagéo dos procedimentos fiscais; - auxiliar na realizagdo de pesquisas de
campo, bem como coletar e fornecer dados para a atualizagdo dos cadastros urbanistico e fiscal do
Municipio; - participar, juntamente com técnicos da area, das revisbes e atualizagcbes do cadastro
técnico imobiliario e fiscal para efeito de avaliagéo e revisdo de valores venais para calculo do IPTU; -
orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacdo urbanistica no ambito municipal; -
realizar plantGes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas; - contatar,
quando necessario, érgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; - articular-se
com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario; - redigir
memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizagdo
executados; - formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagao, tornando-os mais eficazes; - articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a
fiscalizacdo integrada e o cumprimento do disposto na legislagdo no que for area de sua
responsabilidade; — participar das atividades administrativas e de apoio referentes & sua area de

atuagao; — executar outras atribuicdes afins com sua area de competéncia.
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Prefeitura Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”
Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalizagdo Municipal =]
| TITULO DO CARGO: Fiscal de Obras

| REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
| Instrucdo - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituigdo de ensino
reconhecida pelo Orgéo Competente.

=

Outros requisitos - dominio da legislagdo referente a sua area de atuacdo, conhecimenfo de
processador de textos e de planilha eletronica; aprovagdo em curso de formagéo inicial para Fiscal de
Obras e habilitagéo para a condugéao de veiculos (categoria AC), conforme necessidade especificada
em edital de concurso publico.

Atribuigdes tipicas:

- fiscalizar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagtes
sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de informar
processos de concessdo de habite-se; — verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo
urbanistica concernente as obras particulares; — verificar o licenciamento de construcéo ou
reconstrucao, embargando os que n&o estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam
em desacordo com o autorizado; — embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas; — verificar
a colocagao de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, bem como a carga e descarga de
material na via publica; — analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicdo e habite-se; — verificar a
existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido alteragdes de
ampliacao, transformagédo e reducdo; — acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas
inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdicdo; — inspecionar a execugao de reformas de proprios
municipais, - verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificagbes do mesmo estdo cumpridas; - fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros
publicos no que se refere a licenga exigida pela legislagdo especifica, se particulares; — realizar
sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denlncias e reclamagoes; -
preparar certiddes de existéncia e de demolicdo de imoveis, procedendo ao levantamento cadastral da
unidade imobilidria na Prefeitura, bem como ir ao local onde o mesmo esta localizado para certificar-se,
pessoalmente, de sua existéncia ou demoligdo; — realizar sindicancias especiais para instrugio de
processos ou apuragao de denuncias e reclamagdes; — emitir relatérios periodicos sobre suas
atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; -
fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupacéo; - fiscalizar a abertura de
loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas verificando se as mesmas estdo de acordo
com a legislagdo urbanistica do Municipio e com os projetos apresentados;, - intimar, autuar,
estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das posturas municipais e da
legislagao urbanistica; - auxiliar na realizagé&o de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer
dados para a atualizagéo dos cadastros urbanisticos e fiscais do Municipio; - participar, juntamente com
técnicos da area, das revisdes e atualizagdes do cadastro técnico imobilidrio e fiscal para efeito de
avaliagdo e revisdo de valores venais para calculo do IPTU; - orientar o contribuinte quanto ao
cumprimento da regulamentagdo urbanistica no ambito municipal; - realizar plantdes fiscais e emitir
relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas; - contatar, quando necessario, 6rgdos
publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; - articular-se com fiscais de outras areas,
bem como com as forcas de policiamento, sempre que necessario; - redigir memorandos, oficios,
relatorios e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizagdo executados; - formular criticas e
propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagcdo, tornando-os mais
eficazes; - articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a fiscalizagdo integrada e o
cumprimento da legislagdo no que for area de sua responsabilidade; — participar das atividades
administrativas e de apoio referentes a sua drea de atuag&o; — executar outras atribuicées afins.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegodcio”
Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalizagdo Municipal

| TITULO DO CARGO: Fiscal de Posturas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Orgdo Competente.

Outros requisitos - dominio da legislagdo referente a sua area de atuacdo; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrdnica; aprovagédo em curso de formacéo inicial para Fiscal de
Posturas e habilitagdo para a condugéo de veiculos (categoria AC), conforme necessidade especificada
em edital de concurso publico.

Atribuigdes tipicas:

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao
possuam a documentacdo exigida; — verificar a instalagdo e localizagdo de moveis, equipamentos,
veiculos, utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permisséo para
cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos; — inspecionar o
funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localizacéo, a
instalagé@o, ao horario e a organizacao; — verificar a regularidade da exibicéo e utilizagcdo de antncios,
alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada
em muros, tapumes e vitrines; — verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias; — verificar,
além das indicagcdes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a fabrico, manipulacgao,
depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;
- apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos; — autuar e apreender mercadorias irregulares e guarda-
las em depositos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas; - verificar o licenciamento de placas e letreiros nas fachadas dos
estabelecimentos comerciais ou em outros locais; — verificar o licenciamento para realizacéo de festas
populares em vias e logradouros publicos; - verificar o licenciamento para instalagédo de circos e outros
tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; — verificar a violagdo das
normas referentes a poluicdo sonora através do uso indevido de buzinas, do som produzido pelas
casas comercializadoras de CDs e de clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica,
entre outros; — intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislag&o urbanistica; — realizar sindicancias especiais para instrugéo de
processos ou apuragdo de denuncias e reclamagbes; — emitir relatérios periédicos sobre suas
atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; -
fiscalizar as areas pertencentes & Municipalidade impedindo sua ocupacio; - orientar o contribuinte
quanto ao cumprimento da regulamentacdo urbanistica no ambito municipal; - realizar plantdes fiscais e
emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas; - contatar, quando necessario, 6rgéos
publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; - articular-se com fiscais de outras areas,
bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario; - redigir memorandos, oficios,
relatérios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizagio executados; - formular criticas e
propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagdo, tornando-os mais
eficazes; - articular-se com as outras areas de fiscalizagdo, objetivando otimizar a ag&o fiscalizatdria,
para garantir o cumprimento da legislagdo em vigor; — participar das atividades administrativas e de

apoio referente a sua area de atuagdo,— executar outras atribuicdes afins.
,./ff/ %
//"-

" DY g

Av. Porto Alegre, 2525 - Caixa Postal 01 - Fone: 66-3545-4700 - Cep 78.890-000 - Sorriso - Mato Grosso




o

ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Prefeitura Municipal de Sorriso

Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalizag&o Municipal

| TITULO DO CARGO: Fiscal de Uso do Solo e do Meio Ambiente

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Orgdo Competente.

Outros requisitos - dominio da legislagéo referente a sua area de atuagdo; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrdnica; aprovagdo em curso de formacgéo inicial para Fiscal de
Uso do Solo e do Meio Ambiente e habilitagdo para a condugéo de veiculos (categoria AC), conforme
necessidade especificada em edital de concurso publico.

Atribuicoes tipicas:

Fiscalizar o uso e a ocupagdo do solo, do meio ambiente do Municipio, exercendo o poder de policia
administrativa, em estrita obediéncia a legislagdo vigente. Orientar os municipes quanto ao
cumprimento da legislagdo vigente. Realizar vistorias em areas publicas e privadas e em
empreendimentos que exercem atividades econdmicas. Identificar irregularidades ou infragdes
cometidas no uso e ocupagédo do solo, contra 0 meio ambiente e no exercicio de atividades
econémicas. Emitir notificagbes para alertar ou sanar irregularidades ou infragbes cometidas,
verificando no prazo previsto se as notificagbes forem ou nado atendidas. Lavrar autos de infragcdo
quando as notificagdes n&o forem atendidas. Proceder a contestagédo de defesa de auto de infragéo em
processos fiscais. Lavrar autos de embargo quando se tratar de obras em areas particulares néo
regularizadas, mediante auto de infragcdo. Lavrar autos de interdicdo quando se tratar do exercicio de
atividades econdmicas em areas particulares, ndo regulamentadas mediante o auto de infrag&o. Lavrar
autos de demolicdo quando se tratar de obras em areas publicas. Lavrar autos de apreensdo de
materiais e equipamentos quando se tratar de atividades econémicas em areas publicas. Interpretar
solicitagbes contidas em processos. Emitir parecer em processos. Desenhar croquis de areas em
processos para dar maior visibilidade aos pareceres. Realizar levantamento de areas através de
medicoes. Identificar areas através de plantas cadastrais. Investigar dentncias diversas. Dirigir veiculos
automotivos no exercicio das atribuicdes do cargo, quando autorizado. Observar e fazer respeitar a
correta aplicacdo da legislacdo urbanistica e ambiental, vigente no Municipio. Executar atividades
operacionais de controle, regularizagéo e fiscalizagdo do uso e ocupagdo do solo urbano. Lavrar autos
de infrag@o, contra os achados em violagdo da legislagdo urbanistica e ambiental. Prover as devidas
informagdes nos processos administrativos relativos as atividades de controle, regularizacdo e
fiscalizacdo do uso e ocupagao do solo. Proceder a intimagdo, embargo e interdicdo administrativos
para obras ou equipamentos ndo licenciados ou que desrespeitem a legislagdo urbanistica. Elaborar
croquis de situag&o e localizagao de acordo com as vistorias in loco. Emitir parecer sobre assuntos de
sua area de competéncia e realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
Exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental contidas em leis ou
em regulamentos especificos; organizar coletaneas de pareceres, decisbes e documentos
concernentes & interpretacdo da legislagdo com relagédo ao meio ambiente; acompanhar a conservagio
dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as agbes
desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instruges
técnicas e de protecdo ambiental, participar de sindicancias especiais para instauragio de processos
ou apuracao de denuncias e reclamagdes;realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados
das fiscalizagbes efetuadas; contatar, quando necessario, érgdos publicos, comunicando a emergéncia
e solicitando socorro; articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de
policiamento,sempre que necessario; redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos
relativos aos servicos de fiscalizagdo executados; formular criticas e propor sugestdes que visem
aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes: executar outras atribuicdes
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Prefeitura Municipal de Sorriso

N ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

| TITULO DO CARGO: Técnico Agricola

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo - Ensino Médio com formagao técnica em Agropecuaria/Agricola e registro no Conselho
Regional quando exigido em Legislacao Federal.

Outros requisitos - dominio da legislagéo referente a sua area de atuagdo; conhecimenfo de
processador de textos e de planilha eletrénica; habilitagdo para a condugdo de veiculos categoria
conforme necessidade especificada em edital de concurso publico.

Atribuigoes tipicas:

Planejar e executar a assisténcia relativa a agropecuaria e a agroindustria do Municipio; Farmular
diretrizes e estratégias para o desenvolvimento agricola no territério Municipal, Estabelecer critérios e
prioridade para fomento a agropecuaria. Desenvolver atividades de monitoria de procedimentos
relativos ao preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercializagé&o e industrializacéo dos
produtos agricolas, e dos procedimentos inerentes a criagdo aves, suinos, caprinos, bovinos. Orientar
0s agricultores na execucdo racional do plantio, adubagdo, cultura, colheita e beneficiamento das
espécies vegetais. Fazer a coleta e a analise de amostras de terra realizando testes de laboratério e
outros, para determinar a composicdo da mesma e selecionar o fertilizante adequado. Estudar os
parasitas, doengas e outras pragas, visando a utilizagdo de métodos para combaté-los e bem assim,
prevenir seu aparecimento. Orientar os agricultores quanto ao procedimento de multiplicagdo das
sementes e mudas comuns e melhoradas, bem como nos servigcos de drenagem e irrigagdo. Elaborar
plano de crédito agricola para agricultores. Preparar e corrige o solo para o plantio, utilizando maquinas
e defensivos agricolas. Orientar a preparagao de pastagens ou forragens, utilizando em sua preparagao
técnicas que assegurem, ndo s6 em quantidade, como também em qualidade, alimento para os
animais. Orientar os criadores de aves, suinos, caprinos, bovinos, quanto aos cuidados necessarios
para o desenvolvimento saudavel do criatério. Elaborar projetos agricolas e agropecuarios. Treinar
mao de obra utilizada na execugdo desses servicos. Implementar, monitorar e adequar a irrigacdo em
hortas comunitarias. Executar tarefas de carater técnico relativas a programacéo, assisténcia técnica e
controle dos trabalhos agropecuarios, auxiliando os especialistas de nivel superior no desenvolvimento
da producéo agropecudria; orientar tecnicamente a execugdo de trabalhos e operagbes de campo, nas
areas de agronomia, pecuaria, de mecanizagdo de solo, trabalhos culturais, irrigacdo e seu controle,
amostragens de solos, fertilizagdo mineral e organica, bem como auxiliar na elaboragdo dos
respectivos projetos; prestar assisténcia aos agricultores e criadores; coordenar o emprego de
técnicas aplicaveis as atividades agropecuarias; distribuir tarefas, supervisionar e assistir a seus
executores, orientando e fiscalizando os trabalhos a serem executados, individualmente e em equipe;
supervisionar e orientar os trabalhos de campo e o servigo de podas nas plantagdes; elaborar, orientar
e participar de estudos ou programas para recuperagdo e desenvolvimento de propriedades rurais,
observando a técnica conveniente; participar de trabalhos de experimentacéo, tais como adubagéo,
fungicidas, etc.; orientar a execugdo de trabalhos na area de fitossanidade, supervisionando e
orientando turmas que executem trabalhos fitossanitarios; prestar orientagées sobre a conservagio,
correcdo e protecdo de terras, sobre os estragos que o fogo causa e suas consequéncias, assim como
as vantagens da analise do solo e sua técnica, coordenando e executando praticas conservacionistas:
elaborar laudos de vistoria técnica com o objetivo de acompanhar e orientar os novos plantios;
orientar, executar e participar de trabalhos de defesa sanitaria, animal e vegetal; dirigir, organizar,
supervisionar, orientar e executar trabalhos de formag&o, conservagéo e reforma de plantio de parques
e jardins; proceder a estudos sobre técnicas aplicaveis as atividades agropecudrias; executar
trabalhos de pulverizagéo, polvilhamento, transplantio, embalagens e multiplicagdo de plantas, por
meio de sementeiras, drenagens e outros; - executar outras atividades correlatas determinadas pelo

superior imediato.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”
Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

| TITULO DO CARGO: Técnico em Informética

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituigdo de ensino
reconhecida pelo Orgdo Competente e Curso Técnico na area.

Atribuicoes tipicas:

Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais. Elaborar projetos de sistemas de baixa
complexidade, desenvolver programas computacionais a eles relacionados, conforme definicbes e
padrées estabelecidos, testando-os e avaliando-os, certificando-se da exatiddo da execug&o dos
servicos e promovendo as corregdes e ajustes necessarios. Prestar apoio técnico na elaboragdo e
atualizacdo da documentagdo de sistemas. Participar dos processos de implantagdo de sistemas e
softwares em geral. Planejar e acompanhar manutengdes preventivas e corretivas da rede elétrica,
fisica e de comunicagao. Instalar redes de comunicagéo, de acordo com projeto e normas especificas.
Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento e controle de rede. Avaliar
desempenho do ambiente operacional, de redes e dos servigos executados, propondo e adotando
acoes de aprimoramento. Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuarios de sistemas. Zelar
pela guarda, manutenc@o e copia de seguranca dos dados. - manter-se informado quanto a novas
solugdes disponiveis no mercado que possam atender as necessidades de equipamentos de
informatica e de soffwares da Prefeitura; participar do levantamento das necessidades de
equipamentos de informatica e softwares para a Prefeitura; participar do levantamento das
necessidades de treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares adequados as
necessidades da Prefeitura; instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Prefeitura, de acordo com a orientagdo recebida; auxiliar os usuarios de microcomputadores na
escolha, instalagao e utilizagaéo de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automacdo de escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de
apresentacao e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.

- conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os locais
indicados; - orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de informatica e
softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura; - fazer a limpeza e a manutencio de maquinas
e periféricos instalados nos diversos setores da Prefeitura; - retirar programas nocivos aos sistemas
utilizados na Prefeitura; - participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de
microinformatica para a execucdo das tarefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura; -
participar da elaboracdo de especificagdes técnicas para aquisigdo de equipamentos de informatica e
softwares pela Prefeitura; - elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Prefeitura; - orientar os servidores que auxiliam na execugéo das
tarefas tipicas do cargo; Protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos, formalizar processos e
expedientes. Distribuir conferir e registrar a documentagdo da unidade em gue serve. Atender ao
publico interno e externo, e informar, consultando arquivos, ficharios e documentos. Localizar
documentos arquivados para juntada ou anexagdo. Redigir qualquer modalidade de informagdes
administrativas. Executar servicos gerais de digitagdo. Elaborar relatérios, demonstrativos, quadros e
mapas de interesse publico. Organizar cadastros, ficharios e arquivos de documentagio, atinentes a
area administrativa. Efetuar o recebimento, conferir, armazenar e conservar materiais e outros
suprimentos. Manter atualizado os registros de estoque. Fazer levantamento de bens patrimoniais;

executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

; % ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

| TITULO DO CARGO: Técnico em Seguranca do Trabalho

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Ensino Médio com formagé&o técnica em Seguranga do Trabalho e registro no Ministério do
Trabalho e no Conselho Regional quando exigido em Legislagéo Federal.

Outros requisitos - dominio da legislacdo referente & sua area de atuagdo; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrbnica; habilitagdo para a condugdo de veiculos categoria
conforme necessidade especificada em edital de concurso publico.

Atribuigdes tipicas:

Garantir condicdes de trabalho seguras e confiaveis, mediante a realizagéo de supervisdo e inspegdes
e controle de locais, uso de maquina e equipamentos de protegdo individual, assim como atividades de
treinamento e conscientizagéo para evitar acidentes e danos ao patriménio publico. - inspecionar as
areas, instalagbes e equipamentos da Prefeitura, observando as condigbes de seguranga, inclusive as
exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes; - recomendar, fiscalizar e controlar a
distribuicdo e utilizagéo dos equipamentos de protec&o individual; - instruir os servidores sobre normas
de seguranga, combate a incéndio e demais medidas de prevengdo de acidentes, ministrando palestras
e treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia; - estabelecer normas e
dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagdes e
verificando sua observancia, para prevenir acidentes; - investigar e analisar acidentes para identificar
suas causas e propor a adogéo das providéncias cabiveis; - vistoriar pontos de combate a incéndio,
recomendando a manutengdo, substituicdo e modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em
condicdes de utilizagdo; - realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade,
recomendando as providéncias necessarias; - registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em
formularios préprios e elaborando estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria
das medidas de seguranga; - manter contatos com os servigos médico e social da empresa ou de outra
instituigao, utilizando os meios de comunicagdo oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos
acidentados; - coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrucées
e orientando a confecgéo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencéo de
acidentes; - inspecionar as condigdes de trabalho em obras e servicos executados por empreiteiras
contratadas, a fim de garantir o cumprimento das clausulas contratuais, eliminado vulnerabilidades por
responsabilidade solidaria & Prefeitura; - participar de reunibes sobre seguranca no trabalho,
fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestes e analisando a viabilidade de medidas
de seguranca propostas, para aperfeicoar o sistema existente; - Contribuir para formulagio das
diretrizes e politicas referentes a seguranga e higiene do trabalho, compativeis com a natureza das
diversas areas, participando da elaboragdo de normas e procedimentos de seguranga no
desenvolvimento das atividades operacionais e de manutencéo, bem como em todas as demais areas
da Prefeitura - Pesquisar, recomendar, dimensionar e controlar a manutengdo dos equipamentos de
protecao individual (EPI), coletiva (EPC) e de combate a incéndio, necessarios e adequados para cada
atividade desenvolvida nos diversos 6rgaos da Prefeitura, inclusive em prédios publicos. - Municiar a
chefia dos setores onde estdo prestando servigos, elaborando relatérios técnicos e estatisticos, bem
como organizando dados sobre ocorréncias fora do padrdo (acidentes) e doengas ocupacionais.
Contribuir para manutengdo da seguranga e higiene do trabalho, assegurando a identificacdo e
sinalizacdo das diversas areas e equipamentos. Organizar e realizar treinamentos e campanhas de
prevencdo de acidentes, apoiando a criagdo de CIPA's. Executar outras atividades correlatas

determinadas pelo superior imediato.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

% ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestao 2009 / 2012

. GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

| TITULO DO CARGO: Técnico Administrativo |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituigdo de ensino
reconhecida pelo Orgdo Competente.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas e internet.

Técnico Administrativo | - Executa atividades de menor grau de complexidade, voltadas para o apoio
administrativo, designado em cada secretaria, 6rgao, unidade orcamentaria ou entidade, segundo a
necessidade, para auxiliar nos servigos da unidade administrativa onde exerce as fungdes.

Atribuicoes tipicas:

a) quando na area de atendimento e recep¢ao comum a todas as areas:

- recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagées, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmas; - manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informacbtes e
encaminhamentos; - atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes; - executar outras atribuicdes afins.

b) quando na area de servigos publicos:

- atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho; - auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de
geracdo de emprego; - levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emisséo de
certiddes e guias de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado; - informar
requerimentos sobre imoéveis relativos a construcdo, demolicdo, legalizagdo e outros; - agendar
reunides com mutuarios definindo locais, dias e horarios; - elaborar guias de recolhimento; - expedir
alvaras e habite-se; - emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas, -
realizar, sob orientagéo especifica, cadastramento de iméveis e estabelecimentos comerciais, a fim de
que o Municipio possa recolher tributos; - calcular taxas referentes a impostos; - verificar a exatiddo de
enderegos para correspondéncia; - expedir certiddes; - executar outras atribuigdes afins.

c) quando na area de suprimento de materiais:

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdo de
acordo com normas preestabelecidas; - receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes
com os documentos de entrega; - realizar, sob orientag@o especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material, - orientar e supervisionar as atividades de
controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de
suprimento; - gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, excluséo e alteragcdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados; - executar a gestdo do cadastro de insumos e
precos da Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo; - prover a
administragéo da Prefeitura com os precos de referéncia para procedimentos de aquisicdo de materiais
e de servicos, e executando levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos praticados; -
instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos compreendendo a execucao
de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregdo eletrénico, operagido e manutencéo do
portal eletrénico de compras, execugéo de compras diretas, preparacdo de solicitagdes de empenho,
execucdo dos atos preparatérios para a elaboragdo de termos e contratos bem como executar
atividades relativas & gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos
materiais de uso de consumo da Prefeitura; - executar outras atribuigdes afins.

d) quando na area de finangas, contabilidade e tesouraria:

- auxiliar no preparo de relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura: - fazer
averbacdes e conferir documentos contabeis; - auxiliar na elaborag&o e revisdo do plano de contas da
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Prefeitura; - auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita; -
conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras; - auxiliar na conciliagéo de extratos
bancarios, confrontando deébitos e creditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a
corregdo; - auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros; - efetuar calculos simples de areas, para a
cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; -
produzir subsidios para a fixagéo de parametros econémicos para as licitagdes da Prefeitura; - preparar
relacéo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro; - conferir documentos de receita, despesa e outros; - auxiliar na analise econémico-
financeira e patrimonial da Prefeitura; - calcular multas, juros e corregédo monetaria de impostos e taxas
atrasados; - executar outras atribuicées afins.

e) quando na area de divulgacao, eventos, promocao cultural e social:

- colaborar na organizagdo de eventos, exposigbes e feiras; - cuidar das condigbes da area onde se
realiza o evento e do acervo exposto; - colaborar com a divulgacdo das atividades da Prefeitura; -
executar os servigos referentes ao cerimonial; - efetuar contatos com fornecedores e prestadores de
servigos na area de eventos e promogao cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da
Prefeitura, no que se refere a prazos, qualidade e custos; - manter cadastro atualizado de fornecedores
e prestadores de servicos na area de eventos e promogao cultural; - zelar pelo material utilizado nos
eventos; - coordenar, controlar e promover, sob orientagéo, programas e atividades de interagao junto a
comunidade; - orientar os municipes quanto as acgdes culturais implementadas pela Prefeitura; -
promover contatos e reunibes com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a
programas culturais, incentivando a participagdo social, - promover e controlar a apresentacdo de
grupos folcloricos, - avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participagdo de
artesdos e outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura; - executar outras
atribuicdes afins.

f) quando na area de pessoal e recursos humanos:

- realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, acompanhando o seu desempenho
durante o estagio probatorio; - manter cadastro de pessoal, visando @ manutencao dos sistemas de
recursos humanos da Prefeitura e a elaboragéo da folha de pagamento dos servidores; - efetuar
controle de férias e de licengas de pessoal; - efetuar as agbes necessarias para a execucgdo da
Avaliacdo de Desempenho dos servidores, - efetuar controle das atividades de capacitacdo e
treinamento de servidores, bem como de titulagéo obtida pelos servidores; - realizar atividades de
administracdo de pessoal tais como emissdo de folha de pagamento; - auxiliar na elaboracédo e
aplicagdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegdo, treinamento e demais
aspectos da administracao de pessoal; - executar outras atribuigdes afins.

g) quando na area de biblioteca e arquivo:

- anotar dados referentes a livros e periodicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro proprio
(tombo); - carimbar livros, revistas e periédicos, identificando a procedéncia dos mesmos; - organizar
prateleiras, verificando a manutengao da ordem para facilitar o acesso aos livros e periddicos; - efetuar
pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservagado do material; - organizar as
carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham muitas e atrasos; - elaborar estatisticas
mensais de empréstimos de livros e periddicos; - auxiliar na informatizagdo do acervo, separando os
livros a serem digitalizados e colocando etiquetas geradas pelo sistema; - executar outras atribuigdes
afins.

h) quando na area de saude:

- informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; - numerar e
registrar os exames clinicos realizados; - digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua
entrega aos pacientes; - orientar os pacientes em relacéo a condigbes de coleta, marcagdo e data de
entrega dos exames clinicos; - receber e atender o publico nas diversas unidades de saude: - controlar
fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou usuarios dos servigos
prestados pela Prefeitura; - executar outras atribuicbes afins.

i) quando na area de apoio a educagio:

- estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovagéo da dire¢éo; - organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servicos
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de protocolo, escrituragdo, mecanografia, reprografia, arquivo e estatistica escolar; - cumprir e fazer
cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua; - manter, sob sua
guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria; - manter atualizados os dados
estatisticos necessarios a pesquisa educacional; - elaborar relatérios e instruir processos exigidos por
| 6érgaos da Administracdo Publica; - manter e fazer manter atualizada a escrituragéo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos; - redigir e fazer
expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do diretor; - atender aos profissionais de
educacéo, em suas solicitagdes, dentro do prazo estabelecido; - manter atualizada e ordenada toda
legislagéo de ensino; - assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes a vida escolar dos
alunos e a vida profissional dos membros do Magistério; - lavrar e subscrever todas as atas; - rubricar
todas as paginas dos livros de anotagdes escolares; - promover incineracdo de documentos, de acordo
com a legislagdo vigente; - participar de eventos de formagdo continuada e reunibes, quando
convocado; - atender o publico em geral, nas questdes pertinentes a sua fungdo; - executar outras
atribuigées afins.

j) atribuicbes comuns a todas as areas:

- digitar textos, documentos, tabelas e outros; - operar microcomputador, utilizando programas basicos
e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; - arquivar
processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais,
recuperando processos sempre que necessario - proceder ao controle, guarda e arquivamento de
documentos; - receber, conferir, enviar e registrar a tramitagdo de processos e documentos,
observando o cumprimento das normas referentes a protocolo; - atualizar documentos e preencher
fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes; - fazer copias xerograficas; - zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua
responsabilidade; - preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais, - preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia; - elaborar, sob orientacao,
demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios; - preparar estatisticas diversas
para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;
- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;, - participar da elaboragao ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagcdo de servigcos e rotinas de
trabalho; - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura; - redigir e rever a redagdo de minutas de
documentos oficiais e relatérios que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade; - elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral; - colaborar com o técnico da area na elaboragéo de
manuais de servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; - estudar
processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor
solugdes; - efetuar a classificagéo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagées estabelecidas; - controlar o tramite de
processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo
Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes; - elaborar ou colaborar na elaboragéo de
relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; - orientar e
preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da unidade
ou da administragcdo; - executar atividades relativas ao planejamento das contratagées de bens e
servigos da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagéo dos projetos basicos e termos
de referéncia dos servigos; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execugéo dos contratos; - orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das

tarefas tipicas da classe; - executar outras atribuicées afins.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

| TITULO DO CARGO: Técnico Administrativo I

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao - Curso de Nivel Médio ou Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuagao,
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Orgdo Competente e registro no respectivo
conselho de classe, quando se tratar de profiss&o regulamentada.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Técnico Administrativo Il

Executa atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico e administrativo,
inclusive as que relacionam com realizagdo de servigos de natureza especializada designado em cada
secretaria, érgao, unidade orgamentaria ou entidade, segundo a necessidade.

Atribuigdes tipicas:

a) quando na area de Administrativa:

Desenvolver atividades de médio grau de complexidade na prestacédo de servicos de assisténcia
administrativa quanto @ manutengao da normalidade das rotinas de trabalho que requerem adequados
padrées de qualidade, prazo e quantidade, mediante coordenagao, orientagdo e acompanhamento de
sua execucdo, conducdo e direcionamento para as metas e objetivos definidos. Coordenar,
supervisionar, orientar e executar o recebimento, atendimento e suprimento de materiais,
armazenando-os conforme normas técnicas e de seguranga, objetivando o controle adequado de
estoque e o suprimento das unidades da Prefeitura. Agilizar as rotinas de trabalho tornando-as,
consistentes e seguras, agindo sobre a orientag@o e direcionamento do trabalho em equipe, visando
otimizar a execucdo do trabalho. Fornecer subsidios para tomadas de decisdo e estudos técnicos,
efetuando levantamento de dados, preparando e redigindo relatérios e demonstrativos, contendo
informagdes exatas e consistentes. Contribuir para agilizagéo dos processos em andamento, instruindo,
informando e organizando corretamente a documentagao inerente a sua area em prazos inferiores aos
estipulados em lei. Assegurar o preenchimento e a emissao de todos os formularios e documentos sem
erros, procedendo conforme normas regulamentares estabelecidas ao longo de toda a gestdo
governamental. Manter o pleno funcionamento das maquinas, moveis e equipamentos de escritério
mediante planejamento sistematico de manutengao preventiva, reduzindo para zero o nimero de horas
paradas por falta de recursos materiais. Atuar de forma pro ativa em seu campo de trabalho, através
de permanente atualizacdo quanto a legislagdo vigente e as novas técnicas administrativas/
operacionais, incorporando esta postura a sua rotina. Tornar eficiente o controle sobre o fundo fixo de
sua area, administrando as concessdes, adiantamentos e prestagdo de contas com as devidas
comprovagdes durante a periodicidade previamente estabelecida. Assegurar o adequado controle dos
documentos inerentes a instituicdo, dando baixas em livros, preenchendo documento e formularios
diversos, organizando boletins municipais, efetuando arquivamento de toda a documentagéo de forma
sistémica e estruturada seguindo rotinas seguindo rotinas e padrbes operacionais devidamente
definidos. Procurar verificar a exatiddo e precisdo dos dados informados, conferindo saldos de contas,
balancos e balancetes, para evitar problemas com a fiscalizagdo e retrabalho. Fornecer subsidios e
informagbes para o adequado controle e apresentagdo da instituicdo; auxiliar na organizagdo dos
servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario; -
coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operacoes
realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; -
acompanhar a execugao orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes; - orientar e supervisionar todas as tarefas de
escrituragdo, inclusive dos diversos impostos e taxas; - controlar os trabalhos de analise e conciliagio
de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das
operagbes contabeis; - auxiliar e supervisionar a elaboragdo de balancgos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura; - informar processos, dentro de sua &rea de
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atuacao, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis; -
organizar relatérios sobre a situagao econémica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo
dados e emitindo pareceres; - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas
tipicas do cargo; - receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadagéo da rede arrecadadora e
os langcamentos de tributos; - desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades
econdmicas, de inclusdo, excluséo, alteragdo, complementagdo e atualizagdo de dados e proceder a
baixa de inscrigdo de contribuintes; - analisar e informar processos que versem sobre tributos
municipais; - zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes; - fornecer dados
sobre langamento e arrecadagdo de tributos para a elaboragdo de relatérios gerenciais; - executar
revisdo de campo para informar processos, - analisar as especificages e instrugdes recebidas acerca
dos objetivos dos programas, verificando a natureza e a fonte de dados, bem como os recursos a
serem utilizados; - elaborar fluxogramas, preparando a organizagdo logica das seqiéncias de
instrugdes dos programas para definicdo de rotinas operacionais; - definir os formatos de relatérios,
arquivos e telas dos respectivos programas; - transformar, através de codificagdo prépria, as instruges
descritas em fluxogramas em linguagem previamente definida para a operacionalizagdo dos programas;
- selecionar amostras de informagbes e operacionaliza-las, realizando testes referentes a todas as
condigbes logicas possiveis, avaliando resultados e corrigindo erros; - elaborar manual de operagéo
dos programas, contendo instrugdes para ativagdo e outras especificas a cada rotina operacional;
Analisar problemas técnicos administrativos, definindo solugdes que visem otimizar o desenvolvimento
de recurso. Orientar, acompanhar e avaliar a implantagdo de sistemas, métodos e técnicas
administrativas. Promover estudos e projetos referentes a estrutura organizacional, recursos humanos,
materiais e finangas, entre outros. Promover a adequagdo do funcionamento das unidades
administrativas a estrutura organizacional, normas e regulamentos vigentes. Elaborar formularios e
manuais de normas e instrugdes, visando simplificagdo de rotinas e métodos de trabalho. Coordenar e
supervisionar as atividades ligadas a suprimento de materiais, compras, controle de estoque,
armazenamento e distribuicdo, finangas e recursos humanos. Acompanhar o desenvolvimento de
projetos e atividades, analisando os resultados obtidos e comparando-os com as metas
preestabelecidas. Desenvolver atividades concernentes as fungbes de recrutamento, selecéo,
treinamento e desenvolvimento de recursos humanos, cargos e saldrios e administracdo pessoal.
Promover e acompanhar estudos de mercado de bens e servicos, bem como executar atividades
inerentes a analise de balango, fluxo de caixa e outra. Exercer outras responsabilidades / atribuigbes
correlatas

b) quando na area de planejamento:

- atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada; entrada de
projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corregdes, quando necessario; prazos de notificagoes
e retiradas de documentos e encaminhando os municipes para as areas competentes; - apoiar as
atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos, agendando
reunides, lavrando atas entre outras atividades; - efetuar triagem das demandas, providenciando quanto
aos encaminhamentos pertinentes; - receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em
atendimento as formalidades legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua
localizagao, - organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e
controlado; - coligir e ordenar os dados para elaboragéo do Balango Geral; - executar ou supervisionar
o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis; - efetuar pagamentos, emitindo
cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as obrigacdes da Prefeitura; -
calcular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros,
para verificar e conferir o saldo de caixa; - desenvolver rotinas que garantam o atendimento das
necessidades de sua area de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservacdo de
materiais necessarios; - controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e
arquitetdnicos de obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas: - elaborar, digitar
e organizar toda a documentagado da area: oficios, notificacdes de comparecimento, alvaras, habite-se,
certidées, laudos, ordens de servigos, encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando
relatérios internos e necessarios para encaminhamento a outros orgaos — INSS, CREA, etc.; - manter
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em ordem folhetos e catalogos recebidos visando facilitar a sua consulta; - estabelecer relagées com as
demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de informagdes e subsidios para a agilizagdo de
procedimentos; - supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informagdes referentes a
aprovacao de projetos (alvara/habite-se etc.), aléem de outros procedimentos de informatica, visando o
atendimento a nova demandas e a mudangas na legislagéo; - registrar os projetos aprovados langando
os dados em livro préprio; - executar outras atribuigdes afins.

c) atribuic6es comuns a todas as areas:

- digitar textos, documentos, tabelas e outros; - operar microcomputador, utilizando programas basicos
e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; - arquivar
| processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais,
recuperando processos sempre que necessario - proceder ao controle, guarda e arquivamento de
documentos; - receber, conferir, enviar e registrar a tramitagdo de processos e documentos,
observando o cumprimento das normas referentes a protocolo; - atualizar documentos e preencher
fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes; - fazer copias xerograficas; - zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua
responsabilidade; - preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais; - preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;, - elaborar, sob orientacdo,
demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos necessarios; - preparar estatisticas diversas
para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura; - participar da elaboragdo ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de servigcos e rotinas de
trabalho; - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicdes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura; - redigir e rever a redacdo de minutas de
documentos oficiais e relatérios que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade; - elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral; - colaborar com o técnico da area na elaboragdo de
manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; - estudar
processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor
solugdes; - efetuar a classificagéo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes estabelecidas; - controlar o tramite de
processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo
Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes; - elaborar ou colaborar na elaboragdo de
relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; - orientar e
preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho da unidade
ou da administragéo; - executar atividades relativas ao planejamento das contratagbes de bens e
servicos da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagéo dos projetos basicos e termos
de referéncia dos servigos; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execucdo dos contratos; - orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das

tarefas tipicas da classe, - Executar outras atribuicées afins.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

| TITULO DO CARGO: Agente de Controle Interno

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo - Curso de Nivel Médio ou Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuagao,
fornecido por instituigho de ensino reconhecida pelo Orgdo Competente e registro no respectivo
conselho de classe, quando se tratar de profissao regulamentada.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Agente de Controle Interno - servidor com atribuigcdes ampliadas, designado em cada secretaria,
orgao, unidade orgamentaria ou entidade, segundo a necessidade, para auxiliar no Sistema de Controle
Interno. Executa atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico e
administrativo ao Controle Interno, inclusive as que relacionam com realizagdo de servicos de natureza
especializada.

Atribuicoes tipicas:
O Agente de Controle Interno atuara como representante da Unidade em que serve nos assuntos
relacionados a controle interno e exercera as seguintes atribuicdes: observar o cumprimento das
normas legais, resolugdes, portarias, instrugdes normativas, estatutos, regimentos, planos e diretrizes;
— utilizar-se dos instrumentos e mecanismos de controle interno nas atividades de rotinas
especificamente desempenhadas, a fim de assegurar exatiddo, confiabilidade, integridade e
oportunidade das informagdes; — atentar preventivamente para possiveis erros, desperdicios e praticas
antiecondmicas detectadas no desempenho das agdes administrativas e operacionais executadas pelos
setores vinculados; — disseminar as informagdes colhidas durante as reunides de estudos criticos de
controle interno e transmitidas através dos instrumentos de comunicacdo da Rede Governo e midias
sociais, servindo como agente multiplicador das orientagbes técnicas pertinentes ao assunto; —
acompanhar as metas estabelecidas no Plano Plurianual (PPA) e no Plano de Trabalho Institucional
(PTI) vigentes, definidas para a sua Unidade e divulgadas pelo Departamento de Planejamento; -
aplicar procedimentos e métodos de controle interno, sob a orientagdo do Controlador Geral efou
Auditor, atendo-se as legislagbes, manuais e guias disponiveis, bem como o uso de roteiros de
verificagao para controle de pessoal, orgamentario, licitatorio, patrimonial, tecnolégico e operacional das
secdes inter-relacionadas; - proceder o devido acompanhamento de toda e qualquer inspecdo de
6rgéos de controle externo, de controle interno e também dos érgdos componentes do Poder Executivo
Municipal, guardando em arquivo préprio cépia dos documentos emitidos, confeccionando relatério da
vistoria/visita técnica, encaminhando-o a Unidade de Controladoria Geral e ao Coordenador da
Unidade visitada. - atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua
retirada; prazos de notificagbes e retiradas de documentos - digitar textos, documentos, tabelas e
outros; - operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacgdes, bem como consultar registros; - arquivar processos, leis, publicagbes, atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario - proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos; - receber, conferir, enviar e
registrar a tramitagcéo de processos e documentos, observando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; - atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; - fazer copias xerograficas; - zelar pelos
equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade; - preencher fichas, formularios e
mapas, conferindo as informagbes e os documentos originais; - preparar, postar, enviar e controlar a
correspondéncia; - elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios, - preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura; - participar da elaboragdo ou desenvolvimento de
estudos, levantamentos, planejamento e implantag&o de servigos e rotinas de trabalho: - examinar a
Lexatldao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posicoes

A 2

Av. Porto Alegre, 2525 - Caixa Postal 01 - Fone: 66-3545-4700 - Cep 78.890-000 - Sorriso - Mato Grosso

be)
Y 2 . g



Prefeitura Municipal de Sorriso

NeA// ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestdo 2009 / 2012

financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia,
adotar providéncias de interesse da Prefeitura, - redigir e rever a redacdo de minutas de documentos
oficiais e relatérios que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de
maior complexidade; - elaborar sob orientagdo quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral; - colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de
servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; - estudar processos
referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugées; -
efetuar a classificagéo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes estabelecidas; - controlar o tramite de
processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo
Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes; - elaborar ou colaborar na elaboragao de
relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; - orientar e
preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracao do desempenho da unidade
ou da administragéo; - executar atividades relativas ao planejamento das contratacbes de bens e
servicos da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagéo dos projetos basicos e termos
de referéncia dos servigos; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execugéo dos contratos; - orientar os servidores que o auxiliam na execugao das
tarefas tipicas da classe; - executar outras atribuicdes afins.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

St/ ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestdao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

| TITULO DO CARGO: Desenhista

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Orgdo Competente e Curso Técnico de Desenho ou curso técnico em Edificagdes,
de nivel médio, e dominio do aplicativo AutoCAD.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuicdes tipicas: Executar desenhos tecnicos de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e
cartografia, utilizando o programa computacional grafico (CAD) e baseando-se em especificagdes
técnicas; elaborar desenhos de plantas do Municipio, com detalhamento de dados; desenhar plantas,
cortes, fachadas e detalhes de prédios; desenhar organogramas, fluxogramas e graficos em geral;
atualizar plantas cadastrais; copiar, modificar, ampliar e/ou reduzir desenhos técnicos; - estudar o
esbogo ou idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas especificagdes técnicas e
outros elementos para orientar-se na elaboragéo de projetos; - desenvolver e detalhar desenhos de
projetos arquitetbnicos e urbanisticos, de engenharia civil e outros segundo orientagdo técnica; -
executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em esbogos e
especificagdes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnico de edificagdes; - utilizar ferramentas e
aplicativos, como Autocad, necessarios a execugdo de projetos; - executar desenhos topograficos
utilizando-se de croquis e outros elementos exiraidos do levantamento de campo - desenvolver
desenhos técnicos consultando livros e especificagbes observando originais medindo e adaptando
detalhes e particularidades; - arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos e documentos dispondo-os
adequadamente a fim de facilitar posterior consulta - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na
execugao de tarefas tipicas do cargo; Executar esbogos, desenhos arquitetdnicos, técnicos, artisticos e
cartograficos; Utilizar instrumental de desenho e computadores; Desenvolver croquis e esbogos;
Elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetdnicos e cartograficos, Desenhar organogramas,
fluxogramas, graficos, tabelas, formularios, etc.; Elaborar desenhos artisticos, segundo orientagéo
recebida; Desenhar plantas de instalagées hidraulicas, elétricas e outras; Executar montagem de texto
para impressao; Arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientagdo recebida;
Conservar os materiais e instrumentos de trabalho; Manter o local de trabalho limpo e arrumado; -
digitar textos, documentos, tabelas e outros; - operar microcomputador, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; - arquivar
processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais, -
proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos; - receber, conferir, enviar e registrar a
tramitagao de processos e documentos, observando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
- atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes; - fazer copias xerograficas; - zelar pelos equipamentos ou
maquinas que estejam sob sua responsabilidade; - elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacgdes,
realizando os levantamentos necessarios; - participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho; - examinar a exatiddo de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigdes financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura; - controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura,
em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades
competentes; - elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa; Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegdcio”
Gestdo 2009 / 2012

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio |

TITULO DO CARGO: Agente Administrativo Ty

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituigio de ensino reconhecida pelo Orgao
Competente.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrdnicas e internet.

Atribuigdes tipicas: Executar atividades de interpretagdo de leis, regulamentos, decretos e normas, referentes a administragao
publica. Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do campo da administragdo (orgamentaria,
financeira, custos, projetos de investimentos, gestdo de recursos humanos e materiais e outros) estudando e desenvelvendo
metodologias, preparando planos e projetos para orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de conhecimento
quanto a aplicagéo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender os principios da administragao publica, e
orientar para a tomada de decisdo com propostas e solugdes mais vantajosas. Desenvolver atividades de elevado nivel de
complexidade, compreendendo orientagao, supervisdo e controle das atividades inerentes as dreas da administragédo publica em
geral e outras atribuigbes tais como: Realizar atividades de nivel técnico a fim de favorecer o adequado funcionamento e
desenvolvimento da organizagdo. Compreende o planejamento, a execugdo, o acompanhamento e a avaliagdo de planos,
projetos, inclusive de organizagdo e métodos, programas ou estudos ligados & administragdo de recursos humanos, legislagdo
de pessoal, material e patriménio, compras e licitagdes, orgamento e finangas, contabilidade, bem como ao desenvolvimento
organizacional. Envolve ainda, conhecimentos avangados de informatica; a emissdo de pareceres, relatérios técnicos,
informagdes em processos, bem como outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade. Promover a avaliagdo de
incentivos e fomento para empresas industriais e comerciais, orientando ef/ou avaliando planos de agéo de curto, médio e longo
prazo, assim como programas e projetos especificos com vistas a obtengdo de subsidios e incentivos. Analisar, elaborar e
coordenar as politicas publicas de recursos humanos implantados e a implementar. Participar do desenvolvimento,
implementagdo e manutengdo do programa de administragdo salarial da prefeitura, coordenando e/ou executando andlises,
descricbes, avaliagbes, classificagbes de cargos, planejamento e realizacdo de pesquisas de salarios e beneficios,
aprimoramento das técnicas de analises e comparagdes de informagdes, bem como pelas auditorias de cargos e estudos de
remuneragdes, visando dotar e manter na prefeitura uma estrutura salarial justa, competitiva e de acordo com as politicas
definidas pela Administragdo. Organizar, supervisionar e executar trabalhos inerentes & contabilidade, realizando tarefas
pertinentes a escrita contabil para apurar os atos e fatos administrativos que modifiguem o patriménio publico e fornecer
elementos necessarios ao controle e prestagdo de contas do Municipio. Proceder a tramitagdo de processos, orgamentos,
contratos e demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
célculos e prestando informagdes, quando necessario. Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagéo, graficos, fichas,
roteiros, manuais de servigos, boletins, formularios e relatorios em geral, nas areas administrativas de pessoal, material,
orgamento, organizagdo e métodos e outras areas. Organizar, controlar e atualizar ficharios, arquivos de correspondéncia e
documentos, visando a obtengdo posterior de informagbes e elaboragdo de relatérios de atividades. Receber, ordenar,
protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas, controlando sua movimentagao e encaminhando ao setor
destinado. Redigir e digitar correspondéncias, atas e demais documentos, conferindo os trabalhos executados gquanto a
ortografia e clareza do texto, bem como redigir aqueles de carater simples e rotineiro. Operar sistemas operacionais
administrativos e técnicos em microcomputador, tais como editores de textos, planilhas eletronicas e outros aplicativos de uso
corrente de setor. Administrar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a escola, regimento escolar, recursos
financeiros, humanos, materiais e fisicos, mantendo organizado as documentagdes de acordo com as normas internas e legais,
visando que a unidade escolar, atenda aos programas especificos, a fim de melhorar a qualidade de vida e do processo
pedagoégico, tragando metas, estabelecendo normas, orientando e inspecionando o cumprimento das mesmas. Elaborar,
analisar, coordenar, controlar, incentivar e avaliar programas, projetos técnicos e atividades culturais. Realizar atividades a fim
de promover a adequada preservacdo de documentos e gestdo de arguivos. Compreende o planejamento, a organizagao, a
coordenacdo e o controle dos procedimentos e operagdes técnicas para produgdo, tramitagdo, utilizagdo, avaliagdo e
arquivamento de documentos; desenvolver atividades de grande complexidade. - desempenhar outras atribuigdes compativeis

com sua especializagdo profissional.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegodcio”
Gestdo 2009 / 2012

o

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

| TITULO DO CARGO: Agente de Tributos

l REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
| Instrucao - Curso de Nivel Médio ou Téecnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuagao,
fornecido por instituic&o de ensino reconhecida pelo Orgao Competente.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuicdes tipicas: - Exercer todas as atividades necessarias ao perfeito cumprimento da legislagéo
tributaria municipal, especialmente na execugcdo de servicos de planejamento e administragao
tributaria e servigos fiscais de natureza interna. Atuar em toda atividade tributaria da esfera municipal
especialmente fiscalizando o correto cadastramento e baixa de imoveis, revisbes e alteragbes
cadastrais promovidas pelos respectivos proprietarios; fiscalizar declaragées de rendimentos, livros e
notas fiscais dos contribuintes de imposto sobre servigos; fiscalizar licenciamentos para o
funcionamento de estabelecimentos em geral, além de orientar os contribuintes sobre a forma correta
de realizar todos os procedimentos que envolvam incidéncia de tributos e taxas municipais, e tudo o
mais que for pertinente a tais atividades. Desenvolver atividades de elevado nivel de complexidade,
compreendendo orientagdo, supervisao e controle das atividades inerentes as areas de tributagdo e
arrecadacao, bem como a fiscalizagéo dos tributos municipais; e desenvolvimento de estudos e
pesquisas, com vistas a compatibilizagdo das politicas de tributagdo e arrecadagdo ao
desenvolvimento econdémico; Participar na Implementagédo de planejamento tributario, nos servicos
relacionados ao langamento tributario e seu aprimoramento, no aperfeigoamento da sistematica de
fiscalizag&o, abrangendo a organizacao, distribuicdo de tarefas e o controle fiscal, e ainda participar
na politica fiscal de combate a sonegagéo e evasdo tributaria; realizar levantamentos fiscais e
auditorias de ordem contabil, financeira operacional e patrimonial nas pessoas fisicas e juridicas;
prestar informagdes sobre processos relacionados as atividades tributaria municipal; manter, sempre
que necessario, intercambio com 6rgaos governamentais de qualquer esfera relacionado com a
tributacao; efetuar a verificagdo dos documentos fiscais e acompanhar a composi¢do dos valores do
indice de Participagdo dos Municipios na arrecadagdo do Imposto sobre Operagbes Relativas a
Circulagdo de Mercadorias e sobre Prestacdes de Servicos de Transporte Interestadual e
Intermunicipal e de Comunicagao (ICMS); realizar diligéncias prévias e outras providéncias objetivando
o langcamento de ftributos; propor o cancelamento de inscrigdo mobilidria, mediante peticdo do
interessado ou de oficio, independentemente da necessidade de levantamento fiscal, ou quando o
contribuinte se enquadrar no regime de estimativa ou aliquota fixa; propor o cancelamento, criagéo ou
modificagéo de inscricdo mobiliaria para atualizagdo do cadastro fiscal; orientar os contribuintes quanto
ao exato cumprimento de suas obrigacdes fiscais; efetuar ou homologar langamentos tributarios; lavrar
Auto de Infragéo, intimagao fiscal e notificagdo; estudar, pesquisar e emitir relatérios de fiscalizagéo;
planejar, executar ou participar de programas de pesquisa, treinamento ou aperfeicoamento relativo a
tributagéo; coletar dados para manutencéo do cadastro mobiliario; elaborar, executar, monitorar e
avaliar os projetos e programas de fiscalizagdo, gerir informagbes econdmicas tributarias,
acompanbhar, fiscalizar e constituir créditos tributarios decorrentes de descumprimento das obrigagdes
tributarias; executar outros servigos atinentes a tributagdo, Executar tarefas correlatas que Ihe forem

atribuidas.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

| TITULO DO CARGO: Advogado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduacgéo de nivel superior
em Direito, fornecido por instituicdo de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagéao e
inscrigao, como advogado na Ordem dos Advogados do Brasil.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

Atribuigdes tipicas:

Defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio, prestar
assessoramento juridico ao Prefeito e aos érgéos municipais da Prefeitura, sempre que necessario,
através da elaboragdo de estudos e pareceres; promover a cobranga judicial da divida ativa do
Municipio ou de quaisquer outras dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais; redigir projetos
de Leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza
juridica, de acordo com o interesse da Administragdo Publica e a solicitagdo do Prefeito e demais
Secretarios; elaborar mensagens do Executivo a Camara, quando solicitado pelo Prefeito ou Secretario
de Administragéo; assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriaga@o, alienagao e
aquisicdo de imoveis pela Prefeitura e nos contratos em geral e promover as acgfes judiciais
respectivas; representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes fundiarias;
analisar e aprovar procedimentos licitatérios, contratos, convénios e outros ajustes a serem firmados
pelo Municipio; assistir a 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal no controle interno da
legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados; prestar orientacao
juridica nas sindicancias e processos administrativos; defender, perante o Tribunal de Contas do
Estado, em plenario ou fora dele, os interesses do Municipio, inclusive quando da apreciagcdo das
contas municipais, promovendo e requerendo o que for de direito; promover o exame de processos e
documentos, intervindo nos expedientes administrativos de tomadas de contas e de imposigcédo de
multas, quando da algada do Tribunal; levar ao conhecimento do Prefeito, para fins de direito, qualquer
dolo, fraude, concussao, simulagdo, peculato ou outras irregularidades de que venha a ter ciéncia;
manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislagdo federal e do Estado de
interesse do Municipio; estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes; - efetuar a classificagdo, o registro e a conservagdo de
processos, livros e outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes
estabelecidas; - controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes; -
elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais
para garantia de uma boa execugdo dos contratos; Prestar assessoramento juridico aos Conselhos
Municipais, analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

a) quando na area de Assisténcia Social: Oferecer atendimento de advocacia publica; receber
denuncias; prestar orientacdo juridica aos usuarios do Centro de Referéncia; fazer encaminhamentos
processuais; proferir palestras sobre os direitos dos usuarios do servigo; esclarecer procedimentos
legais aos técnicos do servigo; Participar de palestras informativas a comunidade; Fazer estudo
permanente acerca do tema da violéncia; capacitar agentes multiplicadores; manter atualizado os
registros de todos os atendimentos; Participar de todas as reunides quando convocado; Apoiar e
esclarecer os direitos do cidaddao, da mulher da crianga e do adolescente, bem como a
responsabilizacdo do agressor, encaminhando cada caso aos ¢rgdos competentes; desempenhar

outras atividades afins.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegdcio”
Gestdao 2009 / 2012

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Arquiteto

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugéo — Diploma do Curso de Nivel Superior em Arquitetura, fornecido por instituicdo de ensino oficial ou reconhecido pelo
Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgdo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e intemnet.

Atribuigdes tipicas:

a) quando na area da arquitetura:

- analisar propostas arquitetdnicas, observando tipo, dimensdes, estilo de edificagdo, bem como custos estimados e materiais a
serem empregados, duragdo e outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a elaboragéo
do projeto; - planejar as plantas e edificagbes do projeto, aplicando principios arquiteténicos, funcionais e especifices, para
integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espago fisico determinado; - elaborar o projeto final, obedecendo
a normas, regulamentos de construgédo vigentes e estilos arquitetdnicos do local para os trabalhos de construgdo ou reforma de
conjuntos urbanos, edificagbes, parques, jardins, areas de lazer e outras obras; - elaborar, executar e dirigir projetos de
urbanizacdo, planejando, orientando e controlando a construgdo de areas urbanas, parques de recreagao e centros civicos, para
possibilitar a criagdo e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio; - preparar esbogos de
mapas urbanos, indicando a distribuigdo das zonas industriais, comerciais e residenciais e das instalagdes de recreacéo,
educagdo e outros servigos comunitarios, para permitir a visualizagdo da ordenagdo atual e futura do Municipio; - elaborar,
executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condigbes e disposigdes dos terrenos destinados a parques e outras zonas
de lazer, zonas comerciais, industriais e residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenagao estética e funcional da
paisagem do Municipio; - estudar as condigdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo, as condigbes
climaticas, vegetagéo, configuragdo de rochas, drenagem e localizagdo das edificages, para indicar os tipos de vegetagao mais
adequados ao mesmo conforme a vocagdo ambiental do Municipio; - preparar previsbes detalhadas das necessidades da
execucdo dos projetos, especificando e calculando material, mao-de-obra, custo, tempo de duragéo e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis a implantagdo do mesmo; - orientar e fiscalizar a execugdo de projetos arquitetonicos; -
elaborar laudos técnicos de edificagbes; - participar da fiscalizagdo das posturas urbanisticas; - analisar projetos de obras
particulares, de loteamentos, desmembramento e remembramento de terrenos; - desempenhar outras atribuigdes compativeis
com sua especializagéo profissional.

b) quando na area da arquitetura urbanistica:

- elaborar e acompanhar a aplicagédo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor, legislagido de uso do solo, zoneamento
urbano e aplicagdo do Estatuto da Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e exeqibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas;
- coordenar e gerenciar processos relacionados a analise e licenciamento urbanistices, incluindo atividades econdmicas, uso do
solo, construgdo civil e regularizagdo fundiaria; - participar de grupos multidisciplinares para discusséo de questbes relacionadas
a gestdo urbana, entre as quais a criagdo de unidades de conservacgado, areas de interesse social, programas habitacionais,
programas de defesa civil, projetos de expansdo da rede de infra-estrutura urbana, criagido de sistemas de informagéo e
cadastros; - realizar estudo , projeto, diregdo fiscalizagdo e construgdo de obras que tenham carater essencialmente artistico e
monumental; - organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros técnicos, contendo informagdes
sobre imdveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de infra-
estrutura; - analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade com as posturas municipais
e legislagdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas ambientais, tributérias e sanitarias; - colaborar com a
defini¢do de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da aplicagdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros
e sistemas de informagdo, exercicio da fiscalizagdo e execucdo de politicas publicas correlatas; - elaborar mapas tematicos
relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, incluindo mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugdo do
parcelamento, equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viario, patriménio publico, areas de risco e de interesse
ambiental, social, econdémico e turistico; - elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetdnico, paisagistico,
urbanistico e de execugao das intervengfes espaciais publicas, segundo sua imaginagao e conhecimento técnico, observando
normas edilicias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica construtiva e
materiais a serem empregados; - elaborar cronograma fisico-financeiro das intervengdes espaciais propostas, zelando pela
exequibilidade e viabilidade de execugdo; - vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concesséo de
habite-se, renovagéo de licenga para construir e outros correlatos, ou para verificagdo das condigdes de seguranca e estabilidade
das construgdes, conforme as técnicas e normas construtivas adequadas; - exercer o poder de policia urbanistica nas situagdes
em gue se verifique o descumprimento das normas de licenciamento de atividades e construgdo ou das exigéncias processuais,
notificando, lavrando auto de infragéo e definindo a penalidade cabivel, para os casos em que o nivel de complexidade o exigir; -
integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de obras publicas ou de interesse publico, mantendo coeréncia com a
politica urbana adotada e a legislagdo urbanistica e edilicia vigentes; - avaliar e diagnosticar as condigdes do local a sofrer a
intervencao, através de levantamentos de campo, elaboragéo de relatorios, registros iconograficos e fotograficos e outros que se
fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entorno; - integrar equipes de trabalho e comissées para discussao
de preservacdo e tombamentos de patrimonio de interesse histérico, cultural e paisagistico; - orientar e treinar os servidores que
o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo; - desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagio

profissional.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |
| TITULO DO CARGO: Assistente Social 40 horas/sem e Assistente Social 30 horas/sem ]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Diploma do Curso de Nivel Superior em Servigo Social, fornecido por instituicdo de ensino
( oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educac&o e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigdes tipicas:

- participar do planejamento e gestdo das politicas sociais; - coordenar a execugdo de programas,
projetos e servigcos sociais desenvolvidos pela Municipalidade; - elaborar campanhas de prevengédo e
educacéo na area de politicas sociais, em articulagdo com as areas de salde, educacéo, habitagao,
saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda; - elaborar e executar projetos comunitarios para
atendimento de demandas especificas de idosos, mulheres, pessoas com necessidades educativas
especiais e associagdes comunitarias entre outros segmentos, - compor e participar de equipes
multidisciplinares para a elaborag&o, coordenacdo e execugdo de programas, projetos e servigos nas
areas da saude, educacao, assisténcia social, habitagdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho
e renda entre outros; - participar da elaboragéo, coordenacédo e execugdo de campanhas educativas no
campo da saude publica, higiene, saneamento, educagdo e assisténcia social, - coordenar e realizar
levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais, promovendo o diagnostico
social do Municipio; - desenvolver acdes educativas e socio-educativas nas unidades de saude,
unidades de educagdo e unidades de assisténcia social, visando a busca de solugdo de problemas
identificados pelo diagnéstico social; - realizar entrevistas e avaliagdo social do publico para fins de
concessao de auxilios, beneficios e laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as
necessidades sociais; - organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usudrios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura; - promover o
atendimento ao usuario da assisténcia social em Rede de Protecédo e Inclusdo Social, com vistas ao
atendimento integral; - acompanhar, orientar @ encaminhar o servidor com problemas de salde, desde
o inicio do processo de tratamento e afastamento do trabalho, bem como o seu retorno, fazendo visitas
domiciliares se necessario; - incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e
projetos desenvolvidos pela Prefeitura; - coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de
programas e servigos socio-assistenciais, com atividades de carater educativo efou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessocal e familiar dos usuarios das politicas publicas; -
colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, auxiliando no tratamento em equipe
interdisciplinar buscando proporcionar melhor qualidade de vida do paciente; - orientar os usuarios da
rede municipal servicos publicos, inclusive aqueles com problemas referentes & readaptagéo ou
reabilitagdo profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho, sobre suas relagdes
empregaticias; - estudar e propor solugbes para a melhoria de condicbes materiais, ambientais e
sociais do trabalho; - apoiar a area de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das acbes em
situagbes de calamidade e emergéncia; - prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e
meios de acesso para atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos
populacionais; - emitir laudos técnicos quanto a vulnerabilidade da familia para o recebimento de
programas do Municipio na area de habilitagdo e regulamentagdo fundiaria; - elaborar, coordenar e
executar programas e projetos de reabilitagdo comunitaria para pessoas com deficiéncia; - divulgar as
politicas sociais e de saude utilizando os meios de comunicagao, participando de eventos e elaborando
material educativo; - formular projetos para captagdo de recursos; - articular-se com outras unidades da
Prefeitura, com entidades governamentais e n&o governamentais, com universidades e outras
instituicdes, a fim de desenvolver formacao de parcerias para o desenvolvimento de agdes voltadas
para a comunidade; - representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissdes, juntas médicas, reunides com as demais Secretarias Municipais e em outros
eventos; - participar de programas de formagdo continuada na sua area de atuacdo; Emitir laudos
técnicos, pareceres e resposta a quesitos, por escrito ou verbalmente em audiéncias e ainda realizar
acompanhamento e reavaliagdo de casos. - desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua
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especializacao profissional.

a) atribuicoes do Assistente Social /| CRAS: - Fornecer suporte as familias do CRAS em
conformidade com a presente lei; - Priorizar as orientagdes da NOB/SUAS, PNAS e Orientagtes
Técnicas de Implantagdo do CRAS; - Planejar e dirigir os servicos do CRAS, sendo responsavel pelo
cumprimento no disposto na presente lei, delegando fungdes dos trabalhos; - Elaborar, implementar,
executar e avaliar planos, programas e projetos junto ao 6érgéo da administragao publica, que seja do
ambito de atuagao do Servigo Social com participagéo da sociedade civil; - Prestar orientag@o social a
individuos, grupos e suas familias; - Planejar, organizar e administrar beneficios sociais; - Promover
pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e para subsidiar as agdes
profissionais; - Realizar estudos, laudos e pareceres sociais, bem como visitas domiciliares; - Definir
com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodolégicos de trabalho com familias,
servicos socio-educativos, buscando o aprimoramento das agdes, o alcance de resultados positivos
para as familias atendidas e o fortalecimento tedrico e metodolégico do trabalho desenvolvido; -
Monitorar regularmente as agdes de acordo com diretrizes, instrumentos e indicadores estabelecidos; -
Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos
dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; - Desencadear, em acordo com
o gestor, agdes para elaboragdo do mapeamento, articulagdo e potencializagédo da rede sécio-
assistencial no territério de abrangéncia do CRAS; - Planejar, promover e participar de agbes com
representantes da rede prestadora de servigos, visando contribuir com o érgéo gestor na articulagdo e
avaliacdo relativa a cobertura da demanda existente no territdrio, na definicdo dos fluxos entre os
servicos da Protegdo Social Basica e dessa com a Protecdo Especial de Assisténcia Social e da
avaliacdo da efetividade das agdes; - Orientar, conjuntamente com a equipe técnica, e sob a
coordenagdo do gestor, instituicbes publicas e entidades de assisténcia social no territério de
abrangéncia, em cumprimento as normativas estabelecidas e legislagdes, quanto a: 1) inscricdo no
conselho municipal de assisténcia social e demais conselhos, de acordo com a atividade desenvolvida;
2) qualidade dos servigos; 3) critérios de acesso; 4) fontes de financiamento; 5) legislagao, normas e
procedimentos para a concessao de atestado de registro e de certificado de entidades beneficentes de
assisténcia social, - Acolhida, oferta de informacgdes e realizagdo de encaminhamentos as familias
usuarias do CRAS; - Mediagcdo dos processos grupais do servigo socio-educativo para familias; -
Realizacdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias referenciadas ao CRAS; -
Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio; - Assessoria aos servigos socio-
educativos desenvolvidos no territdrio; - Acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

- Alimentacado de sistema de informacao, registro das a¢des desenvolvidas e planejamento do trabalho
de forma coletiva; - Articulagdo de agdes que potencializem as boas experiéncias no territdrio de
abrangéncia, - desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

b) atribuicdes do assistente social / CREAS: - Articular o processo de implantagdo do CREAS; -
Coordenar a execugdo das agdes, - Realizar articulagao/parcerias com instituicbes governamentais e
nao governamentais, engajando-se no processo de articulagdo da rede socio assistencial; - Definir, em
conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e
desligamento das familias; - Definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais teorico-
metodolégicos de trabalho com familias, grupos e individuos a serem utilizados; - Articular o processo
de implantacdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliagdo das agdes, usudrios e servigos; -
Realizar reunides periédicas, com os profissionais e estagiarios para discussdo dos casos, avaliagéo
das atividades desenvolvidas, dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras;
- Promover e participar de reunides periédicas com representantes da rede prestadora de servigos,
visando contribuir com o 6rgdo gestor na articulagdo e avaliagdo dos servigos e acompanhar os
encaminhamentos efetuados; - Contribuir com o érgéo gestor municipal no estabelecimento de fluxos
entre os servicos da Protecdo Social Especial e Basica de Assisténcia Social;, - Participar de
comissdes/foruns/comités locais de defesa e promogdo dos direitos das criangas e adolescentes; -
Garantir o planejamento das agbes a serem executadas observando o mapeamento/diagndstico
realizado para execugéo das agbes de Abordagem de Rua. - Promover abordagem junto aos usuarios
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de forma a esclarecé-los quanto & natureza da intervengdo do CREAS no tocante a protecéo social
visando a acolhida, convivéncia e vivéncia familiar. - Assessorar e subsidiar tedrico-metodologicamente
o trabalho realizado pelos educadores. - Realizar visitas domiciliares. - Realizar estudos sociais,
elaborando relatérios técnicos acerca das denuncias de violagéo de direitos recebidas e encaminhando-
os para a rede de protecéo social e ao sistema de defesa de garantia de direitos atuante no municipio,
para subsidiar os trabalhos internos e decisdes externas provenientes do Ministério Publico, Conselho
Tutelar, Juizado da Infancia e Juventude, entre outros, no que se refere a competéncia da politica de
Assisténcia Social. - Prestar atendimento socio assistencial individual e/ou grupal acs usuarios do
CREAS. - Elaborar plano de intervencdo dos usudrios atendidos no CREAS, bem como o
acompanhamento das intervencdes realizadas. - Acompanhar os encaminhamentos realizados, de
modo a garantir atendimento integral e de qualidade ao usuario. - Acolher as dentncias de violagao de
direitos, no ambito do preconizado pelo SUAS e legislagdes correlatas. - Proceder articulagdo com
outras secretarias municipais e instituicdes objetivando viabilizar o atendimento dos usuarios. - Discutir
e elaborar conjuntamente com os outros técnicos, estudos de casos e relatérios sécio assistencial. -
Definir em conjunto com a equipe as intervengdes necessarias, acompanhamento de casos e
encaminhamentos para a Rede de Protegao, visando a superagdo da situagdo de violagdo de direitos
evidenciada. - Elaborar o Plano Individual de Atendimento e desenvolver oficinas para execucdo de
acdes voltadas especificamente as situagbes de vulnerabilidade. - Elaborar e manter registros
atualizados dos atendimentos e acompanhamentos realizados. - Cumprir orientagées administrativas,
conforme legislagao vigente. - Desempenhar outras tarefas correlatas ao cargo.
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. GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

[TITULO DO CARGO: Bidlogo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — Diploma do Curso de Nivel Superior em Ciéncias Biologicas ou em Ciéncias, com
habilitacdo em Biologia, fornecido por instituicdo de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da
Educacéo e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigoes tipicas:

- realizar pesquisa de campo e em laboratdrio, estudando origem, evolugéo, funcdes, estrutura,
distribuicdo, habitat, semelhangas e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer
todas as caracteristicas, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos; -
colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os, para permitir o
estudo da evolugéo e das doengas das espécies; - realizar estudos e experiéncias de laboratério com
espéecimes biolégicos, empregando técnicas como dissecagao, microscopia, coloragao por substancias
quimicas e fotografia, para analisar a sua aplicabilidade; - analisar vérios dados importantes dos seres
vivos, estudando o comportamento, a distribuicdo das populagdes, a estrutura das comunidades, a
organizagdo dos ecossistemas e outros aspectos referentes as diferentes formas de vida, para
conhecer todas suas caracteristicas, - realizar estudos e relatérios de impactos ambientais; - elaborar
relatérios de impactos ambientais; - realizar estudos visando a ambientagdo de projetos para o
desenvolvimento da piscicultura; - preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes anotando,
analisando e avaliando as informagdes obtidas e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar sua
utilizagdo em saude, agricultura, pecuaria, meio ambiente e outros campos, ou para subsidiar futuras
pesquisas; - orientar e prestar assisténcia técnica sobre praticas de manejo e cargos de niveis
tecnologicos compativeis e adequados para a obtengdo do crescimento da produgdo de carne de peixe;
- orientar e fiscalizar os trabalhos de tratamento e desenvolvimento de peixes em cativeiro, instruindo
quanto a alimentacdo, condigdes ambientais e composi¢do da agua, para garantir sua sobrevivéncia e
reproducao; - efetuar e controlar a coleta de novas espécies de peixes e de amostras de materiais,
plantas e microorganismo em tanques proprios ou em rios, lagos, lagoas, represas ou mar usando
bancos, redes, tubos de ensaio e outros equipamentos para facilitar experiéncias e analises quimico-
biologicas, tratamento de agua, alimentagdo e pesquisa sobre a fauna submarina em geral; - realizar
fiscalizagbes nos campos de preservacdo do meio ambiente, averiguando o uso racional de recursos
naturais, a fim de garantir uma boa qualidade ambiental aos municipes; - Realizar Estudos e Pesquisas
relacionadas com a investigagédo cientifica ligada & Biologia Sanitaria, Satde Publica, Epidemiologia
de doencas transmissiveis, Controle de vetores, Técnicas de saneamento basico e na area ambiental:
- Atividades complementares relacionadas a conservacdo, preservagdo, erradicagdo, manejo e
melhoramento de organismos e do meio ambiente e a Educagdo Ambiental; - Promover e elaborar
programas educativos que visem orientar o publico quanto a preservacédo das diferentes espécimes; -
Supervisionar e orientar a criagdo e manutengdo de animais, plantas e outros organismos vivos; -
Levantar informagdes técnicas, diagnosticar situagdes e elaborar relatérios técnicos, fazendo as
anotacdes sobre descobertas, conclusbes e analises; - Emitir pareceres técnicos a setores ligados a
biologia; - Identificar as necessidades inerentes ao desenvolvimento das diversas fungées do Biélogo;

- Elaborar e desenvolver projetos de controle de poluigdo, reflorestamento ou recuperagéo de florestas
e reservas naturais, visando o controle ambiental; realizar estudos de impacto ambiental (EIA);
elaborar relatérios de impacto ambiental (RIMA); realizar pericias e elaborar laudos técnicos e
pareceres; - desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL.: Técnico de Nivel Superior

P

TITULO DO CARGO: Contador

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao — Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacgao de nivel superior
em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da
Educacéo e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas e internet. Experiéncia profissional de no minimo 03 (trés) anos de exercicio de atividades
compativeis com as respectivas atribui¢cdes funcionais.

Atribuigdes tipicas:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisdo, coordenagdo e
execucao de trabalhos relacionados com a area de contabilidade e sistema de processamento de
dados. Executar a previséo, programacao, aplicacao, registros e controle dos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da area econdmica - financeira, que envolvam atribuicdes de orgamento,
custos, contabilizacdo, finangas e administragdo patrimonial. Planejar os trabalhos inerentes as
atividades contébeis, organizando o sistema de registro e operagdes, para possibilitar o controle e
acompanhamento contabil-financeiro; Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar cumprimento do plano de contas
adotado; Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagéo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos servicos; Elaborar e organizar balancetes, balagos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situacdo patrimonial,
econémica e financeira do 6rgdo; Participar da elaboragdo do orgamento-programa, fornecendo os
dados contabeis, para servirem de base a montagem do mesmo; Efetuar, classificar e codificar
contabilmente, os documentos recebidos; Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias,
investigacbes e exames, apuragdes e exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e
administrativas; Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando relatérios e
pareceres técnicos; Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, econémica e
financeira do 6rgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos; Acompanhar
a execucao orcamentaria, analisando as projecdes de receitas e despesas, emitir notas de empenho e
de langamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a liquidagéo de despesas e acompanhar
os custos; Assessorar a diregdo em problemas financeiros, contabeis e orgamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboracgdo de politicas e instrumentos de agdo no referido
setor, Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragdo publica na
sua area de atuacdo; Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagdo; Executar
oufras atividades necessarias a consecucao dos servicos técnicos contabil, inerentes a sua area de
atuacéo. - planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario; - supervisionar os trabalhos de contabilizacao
dos documentos, analisando-o0s e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriacdo contabil, - analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando
a documentag@o pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; - controlar
execucdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; - analisar
aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos, convénios, acordos e atos
que geram direitos e obrigagbes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagcdo aplicavel, - analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucdo de
fundos municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel: - analisar os atos de natureza
orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; - planejar, programar, coordenar e
realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacdo de
processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
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exigéncias legais; - analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios de
recursos repassados a organizagbes atuantes nas areas de assisténcia social, educagao e saude; -
auxiliar na sistematizagdo efou realizagdo das prestagbes de contas relativas aos recursos
recebidos/captados; - proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigco; Proceder,
pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos, de conformidade com o
plano de contas; preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio; emitir empenho de
despesa e sua anulagdo, quando for o caso, e proceder aos registros de controle; proceder a liquidagéo
de processos de despesa, observados os tramites regulamentares; emitir guia de recolhimento de
encargos tributarios e sociais; colaborar nos trabalhos de tomada de contas; proceder ao controle de
credores por empenho através de fichas proprias; Fornecer impactos financeiros de acordo com a Lei
de Responsabilidade Fiscal, Assessorar tecnicamente as chefias da area com relagdo as contas dos
respectivos orgéos, em anos anteriores e da utilizagdo como fonte de consulta; Instrumentalizar e
montar processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas; Preparar balancetes com impacto da
folha de pagamento; - desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo
profissional.

a) Na Auditoria-Geral

Desempenhar as seguintes fungdes:

01) elaboracéo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal tais como:
Relatorio Resumido de Execugdo Orgamentaria - bimestral - RREO e Relatério da Gestao Fiscal -
quadrimestral - RGF; 02) elaboragéo de relatérios e demonstrativos contabeis diversos (STN, TC,
etc.); 03) inscrigdo de restos a pagar; 04) fiscalizagéo da abertura dos saldos orgcamentarios lancados
no sistema com a LOA; 05) encerramento de Balancetes e Balangos, por ¢rgdo/entidade e
consolidado; 06) abertura dos saldos financeiros e patrimoniais; 07) elaboragéo de roteiros, normas e
manuais de instrugbes contabeis; 08) dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria
Interna e nas Inspecbes; 09) apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de
Contas do Estado; 10) consolidagdo de prestagdes de contas dos recursos vinculados e colaborar no
preparo das prestagbes de contas do Prefeito; 11) assegurar a observancia dos limites legais de
estoques de dividas, novas operagfes de crédito, restos a pagar e despesas com pessoal, e indicar
eventuais ajustes; 12) responsabilizar agentes publicos por irregularidades e ilegalidades constatadas
na aplicagéo de recursos publicos; 13) realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa, de
demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou
outra irregularidade que resulte dano ao erario; 14) avaliar a execug&o orgamentaria e o cumprimento
das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias; 15) supervisionar
o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e suplementares; 16) emitir pareceres,
laudos e informagbes sobre assuntos orgamentarios, financeiros, contabeis e patrimoniais; 17)
desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugdo qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragdo financeira, contabilidade e auditoria.

b) Na Unidade de Auditoria Interna

Desempenhar as seguintes fungbes:

01) verificar a regularidade de arrecadagéo e recolhimento de receita; 02) realizar o controle prévio da
execucdo orgcamentaria, financeira e patrimonial dos érgdos e entidades do Poder Executivo; 03)
assegurar a observancia da legislagao geral e especifica e das diretrizes estabelecidas pelo érgdo
técnico do Sistema de Controle Interno; 04) analisar a adequagado legal de empenhos e dos atos de
liquidagbes de despesas; 05) dar assisténcia, orientacdo e apoio técnico aos ordenadores de
despesas e agentes responsaveis por bens, direitos e obrigagdes do Municipio ou pelos quais
responda; 06) alertar gestores sobre a iminéncia da pratica de atos ou ocorréncia de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos, subsidiando informacdes
para o Sistema de Controle Interno; 07) encaminhar por escrito & Auditoria-Geral do Municipio a
apuracdo de atos e fatos ilegais ou irregulares que tenham sido verificados, para posterior ciéncia ao
Tribunal de Contas; 08) assegurar a conformidade dos registros orgamentarios, contabeis, financeiros
e patrimoniais aos atos e fatos administrativos executados pela Unidade Gestora; 09) fiscalizar
diretamente a utilizagdo de recursos transferidos a entidades privadas por meio de convénios,
acordos, termos de parceria e instrumentos congéneres; 10) analisar e manifestar-se quanto as
prestacbes de contas de suprimentos de fundos, repasses financeiros e convénios; 11) acompanhar a
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| liquidagao da despesa, e quando julgar necessario verificar in loco os documentos de recebimento de
bens e servigos, 12) receber e analisar, previamente, na Unidade de Auditoria Interna, os processos
| de solicitagdo de despesas, conferindo as codificagcbes do programa de trabalho, dos elementos de
| despesas e sua exata classificacdo, bem como a correta fundamentacdo legal para a modalidade de
licitagdo ou a eventual justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade; 13) controlar e acompanhar a
execucdo dos contratos administrativos referentes ao fornecimento de materiais ou servigos,
conferindo-os com as cdpias recebidas pelas unidades; 14) acompanhar a analise das despesas de
| pessoal e as atividades que Ihe s&o correlatas, realizadas pela Controladoria de Despesas de Pessoal;
| 15) fiscalizar o cumprimento da legislag&o referente ao pagamento da remuneracdo aos servidores e
| quaisquer outros pagamentos de natureza salarial ou correlata aos servidores e agentes publicos; 16)
verificar a idoneidade das informacdes contidas na folha de pagamento, de forma a prevenir a
ocorréncia de falhas e irregularidades no pagamento de despesas; 17) avaliar as variagfes
guantitativas ocorridas nas verbas que compdem a folha de pagamento, a fim de detectar a ocorréncia
de pagamentos indevidos ou irregulares; 18) requisitar, sempre que entender necessario, informagées
sobre despesas de pessoal ao 6rgdo responsavel pelo processamento de dados da folha de
pagamento e a documentacao que lhe der origem; 19) realizar, nos casos em que julgar necessario,
inspecdes in loco nos orgaos e entidades municipais; 20) analisar, prévia e concomitante, os
processos licitatérios e de compra direta, a fim de verificar sua regularidade em relacédo a legislagdo
pertinente; 21) acompanhar a abertura e o julgamento das propostas de pregcos nos certames
licitatérios com objetivo de verificar a regularidade dos procedimentos licitatérios; 22) analise,
supervisdo e sugestao de alteragdes nos procedimentos administrativos; 23) anélise e supervisdo dos
processos de prestacao de contas, mensal e anual enviado pelas unidades setoriais e seccionais ao
Tribunal de Contas; 24) acompanhar e propor adequagbes a execucgado das atividades de contabilidade
geral dos recursos orgamentarios, financeiros e patrimoniais do Municipio, do Poder Executivo e das
entidades da administragdo indireta, conferindo os registros contabeis de sua competéncia; 25)
supervisionar, consolidar, elaborar e divulgar balancetes mensais, balangos finais do exercicio e
demais informacgdes contabeis; 26) gerenciar a utilizagéo e consolidar os dados do Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Municipio - SIAFEM; 27) orientagdo sobre preenchimento dos
documentos contabeis (NE, NC, NL, PD e OB) e sobre a utilizacdo dos eventos contabeis; 28) analise
e supervisao dos registros contabeis efetuados pelas unidades setoriais e seccionais a fim de verificar
a correta classificacdo e o correto registro em todos os sistemas contabeis (orcamentario, financeiro,
patrimonial e compensado); 29) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execucdo qualificada,
de trabalhos relativos as atividades de administragéo financeira, contabilidade e auditoria.
c) Nas Inspecdes Ordinarias e Extraordinarias
Desempenhar as seguintes fungdes:
01) verificar a regularidade de arrecadacéo e recolhimento de receita; 02) observar a regularidade da
realizagdo da despesa; 03) avaliar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes de
natureza financeira; 04) orientar sobre os assuntos referentes a execugao orcamentario-financeira e a
administragcdo do material, de forma a assegurar a observancia das normas legais pertinentes; 05)
verificar a eficiéncia dos controles e do cumprimento dos programas; 06) examinar os atos que
resultem em criagdo e extingéo de direitos e obrigagbes de ordem financeira ou patrimonial; 07) avaliar
os resultados da gestao publica, quanto a administragdo orcamentaria, financeira e patrimonial; 08)
avaliar a aplicagcéo dos recursos publicos por entidades que recebem subvengdes ou outras
transferéncias a conta do orgamento Municipal; 09) propor a impugnacgéo de despesas e a inscri¢do
de responsabilidade relativamente as contas gerais do Governo Municipal; 10) coordenar e realizar
inspecbes e auditorias; 11) elaborar relatérios de inspegdes, fazendo apreciagdes, criticas e
apresentando sugestdes para o aperfeicoamento dos trabalhos da unidade inspecionada, submetendo
a autoridade superior; 12) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugéo qualificada, de
trabalhos relativos as atividades de administragdo financeira, contabilidade e auditoria. v
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' GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior ]
| TITULO DO CARGO: Controlador Interno |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao — Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel superior
em Ciéncias Contabeis, Administragdo, Economia ou Direito, fornecido por instituicdo de ensino oficial
ou reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas e internet. Experiéncia profissional de no minimo 03 (trés) anos de exercicio de atividades
compativeis com as respectivas atribuicdes funcionais.

O Controlador Interno analisa a legalidade dos atos dos administradores municipais; acompanha a
execugdo orgamentaria financeira, analisa e emite parecer sobre as prestagfes de contas de
adiantamento; analisa e emite parecer sobre editais, minuta de contratos, termos aditivos ao contrato,
reconhecimento de divida; analisa a legalidade e instrug&o processual das despensas e inexigibilidade
das licitagdes. O Controlador Interno acompanha também a execugdo das metas e programas do
Governo Municipal e auxilia o Tribunal de Contas do Estado nas informagdes que, porventura, venha a
ser solicitada pelo controle externo.

Atribuicdes tipicas:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, tais como: Fiscalizar o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual e a execugao dos programas orgamentarios; comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quando a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial
e operacional nos ¢rgéos e nas entidades da Administragdo Municipal, bem como a aplicagdo de
recursos proprios por entidades de direito privado; exercer controle das operagdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres municipais; promover o desenvolvimento institucional
municipal; promover o cumprimento das normas legais e técnicas; subsidiar e orientar o Governo
sobre a gestdo publica a cargo dos Secretarios, administradores e responsaveis pela arrecadagao e
aplicagao de recursos publicos. exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial dos 6rgaos e das entidades publicas da Administragédo Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de
subvencdes e renuncia de receitas; verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa execugéo
do orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento; realizar auditoria e exercer o
controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orgamentarios dos érgdos do Poder Executivo
com a legalidade orgamentaria do Municipio; no exercicio do controle interno dos atos da
administrag@o, determinar as providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da
Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o auxilio do
Tribunal de Contas; avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo dos
programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execugdo orgamentaria; avaliar os resultados,
quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgéos
publicos da Administragdo Municipal, bem como da aplicagdo das subvengbes e dos recursos
publicos, por entidades de direito privado; exercer o controle das operagdes de crédito e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000; examinar as fases de execugio da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais,
estaduais e federais quando julgar necessarios; orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de
fiscalizag&o financeira e auditoria na Administragdo Municipal; expedir atos normativos concernentes a
fiscalizagdo financeira e a auditoria dos recursos do Municipio; proceder ao exame prévio nos
processos originarios dos atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgdos da
Administracdo Publica Municipal e nos de aplicagdo de recursos publicos municipais nas entidades de
direito privado; promover a apuragéo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relac&o aos atos financeiros e orgamentarios, em qualquer 6rgao da Administragao
Municipal; propor ao Prefeito Municipal a aplicagdo das sancdes cabiveis, conforme a legislacéo
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias de
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recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias; sistematizar informagées com o fim de
estabelecer a relagéo custo/beneficio para auxiliar o processo decisério do Municipio; implementar o
uso de ferramentas da tecnologia da informagao como instrumento de controle social da Administragéo
Publica Municipal; tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo
Mummpal inclusive dos 6rgdos da Administracao Indireta; criar comissdes para o fiel cumprimento das
| suas atribuicdes; implementar medidas de integragao e controle social da Administragdo Municipal;
| promover medidas de orientacdo e educagdo com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a
| Transparéncia da Gestdo nos érgdos Administragdo Publica Municipal; participar dos Conselhos de
Desenvolvimento Municipal, de Saude, Educagdo e Assisténcia Social, na forma prevista no
regulamento de cada 6rg&o; proceder, no ambito do seu Org&o, & gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo; velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de prestagéo de
servicos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa juridica
ou fisica especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de Sorriso, caso a contratada tenha
pendéncias fiscais ou juridicas. exercer outras atividades correlatas
a) Na Auditoria-Geral
Desempenhar as seguintes fungdes:
01) elaboragéo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal tais comao:
Relatério Resumido de Execugdo Orgamentdria - bimestral - RREO e Relatério da Gestao Fiscal -
quadrimestral - RGF; 02) elaboragdo de relatérios e demonstrativos contabeis diversos (STN, TC,
efc.); 03) inscri¢éo de restos a pagar; 04) fiscalizagdo da abertura dos saldos orgamentarios langados
no sistema com a LOA; 05) encerramento de Balancetes e Balangos, por ¢rgdo/entidade e
consolidado; 06) abertura dos saldos financeiros e patrimoniais; 07) elaborag&o de roteiros, normas e
manuais de instrugdes contabeis; 08) dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria
Interna e nas Inspegdes; 09) apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de
Contas do Estado; 10) consolidacdo de prestagbes de contas dos recursos vinculados e colaborar no
preparo das prestagbes de contas do Prefeito;, 11) assegurar a observancia dos limites legais de
estoques de dividas, novas operagdes de crédito, restos a pagar e despesas com pessoal, e indicar
eventuais ajustes; 12) responsabilizar agentes publicos por irregularidades e ilegalidades constatadas
na aplicagao de recursos publicos; 13) realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa, de
demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou
outra irregularidade que resulte dano ao erario; 14) avaliar a execugdo orgamentaria e o cumprimento
das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias; 15) supervisionar
o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e suplementares; 16) emitir pareceres,
laudos e informagbes sobre assuntos orgamentarios, financeiros, contabeis e patrimoniais; 17)
desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugdo qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragao financeira, contabilidade e auditoria.
b) Na Unidade de Auditoria Interna
Desempenhar as seguintes funcgdes:
01) verificar a regularidade de arrecadagéo e recolhimento de receita; 02) realizar o controle prévio da
execucao orgamentaria, financeira e patrimonial dos érgdos e entidades do Poder Executivo; 03)
assegurar a observancia da legislagéo geral e especifica e das diretrizes estabelecidas pelo 6rgéo
técnico do Sistema de Controle Interno; 04) analisar a adequagao legal de empenhos e dos atos de
liquidagbes de despesas; 05) dar assisténcia, orientagdo e apoio técnico aos ordenadores de
despesas e agentes responsaveis por bens, direitos e obrigagdes do Municipio ou pelos quais
responda; 06) alertar gestores sobre a iminéncia da pratica de atos ou ocorréncia de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos, subsidiando informagées
para o Sistema de Controle Interno; 07) encaminhar por escrito & Auditoria-Geral do Municipio a
apuracao de atos e fatos ilegais ou irregulares que tenham sido verificados, para posterior ciéncia ao
Tribunal de Contas; 08) assegurar a conformidade dos registros orcamentarios, contabeis, financeiros
e patrimoniais aos atos e fatos administrativos executados pela Unidade Gestora; 09) fiscalizar
diretamente a utilizagdo de recursos transferidos a entidades privadas por meio de convénios,
acordos, termos de parceria e instrumentos congéneres; 10) analisar e manifestar-se quanto as
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prestaces de contas de suprimentos de fundos, repasses financeiros e convénios; 11) acompanhar a
liquidagéo da despesa, e quando julgar necessario verificar in loco os documentos de recebimento de
bens e servigos; 12) receber e analisar, previamente, na Unidade de Auditoria Interna, os processos
de solicitagéo de despesas, conferindo as codificagdes do programa de trabalho, dos elementos de
despesas e sua exata classificacdo, bem como a correta fundamentagéo legal para a modalidade de
licitag&o ou a eventual justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade; 13) controlar e acompanhar a
execugcdo dos contratos administrativos referentes ao fornecimento de materiais ou servigos,
conferindo-os com as cépias recebidas pelas unidades; 14) acompanhar a analise das despesas de
pessoal e as atividades que Ihe séo correlatas, realizadas pela Controladoria de Despesas de Pessoal;
15) fiscalizar o cumprimento da legislagdo referente ao pagamento da remuneragdo aos servidores e
quaisquer outros pagamentos de natureza salarial ou correlata aos servidores e agentes publicos; 16)
verificar a idoneidade das informagfes contidas na folha de pagamento, de forma a prevenir a
ocorréncia de falhas e irregularidades no pagamento de despesas; 17) avaliar as variagdes
quantitativas ocorridas nas verbas que compdem a folha de pagamento, a fim de detectar a ocorréncia
de pagamentos indevidos ou irregulares; 18) requisitar, sempre que entender necessario, informagdes
sobre despesas de pessoal ao 6rgdo responsavel pelo processamento de dados da folha de
pagamento e a documentagao que lhe der origem; 19) realizar, nos casos em que julgar necessario,
inspegdes in loco nos orgaos e entidades municipais; 20) analisar, prévia e concomitante, os
processos licitatorios e de compra direta, a fim de verificar sua regularidade em relagdo a legislagao
pertinente; 21) acompanhar a abertura e o julgamento das propostas de pregos nos certames
licitatorios com objetivo de verificar a regularidade dos procedimentos licitatérios; 22) andlise,
supervisdo e sugestao de alteragdes nos procedimentos administrativos; 23) analise e supervisdo dos
processos de prestacéo de contas, mensal e anual enviado pelas unidades setoriais e seccionais ao
Tribunal de Contas; 24) acompanhar e propor adequagdes a execugao das atividades de contabilidade
geral dos recursos orgamentarios, financeiros e patrimoniais do Municipio, do Poder Executivo e das
entidades da administragao indireta, conferindo os registros contabeis de sua competéncia; 25)
supervisionar, consolidar, elaborar e divulgar balancetes mensais, balangos finais do exercicio e
demais informagdes contabeis; 26) gerenciar a utilizagdo e consolidar os dados do Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Municipio - SIAFEM; 27) orientagdo sobre preenchimento dos
documentos contabeis (NE, NC, NL, PD e OB) e sobre a utilizagdo dos eventos contabeis; 28) analise
e supervisao dos registros contabeis efetuados pelas unidades setoriais e seccionais a fim de verificar
a correta classificag@o e o correto registro em todos os sistemas contabeis (orgamentario, financeiro,
patrimonial e compensado); 29) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execucéo qualificada,
de trabalhos relativos as atividades de administragéo financeira, contabilidade e auditoria.

c) Nas Inspegoes Ordinarias e Extraordinarias

Desempenhar as seguintes fungdes:

01) verificar a regularidade de arrecadacéo e recolhimento de receita; 02) observar a regularidade da
realizacdo da despesa; 03) avaliar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes de
natureza financeira, 04) orientar sobre os assuntos referentes a execugdo orgamentario-financeira e a
administragdo do material, 05) verificar a eficiéncia dos controles e do cumprimento dos programas;
06) examinar os atos que resultem em criagc@o e extingao de direitos e obrigagdes de ordem financeira
ou patrimonial, 07) avaliar os resultados da gestdo publica, quanto & administragdo orgamentaria,
financeira e patrimonial; 08) avaliar a aplicacdo dos recursos publicos por entidades que recebem
subvencdes ou outras transferéncias a conta do orgamento Municipal; 09) propor a impugnacéo de
despesas e a inscrigdo de responsabilidade relativamente as contas gerais do Governo Municipal; 10)
coordenar e realizar inspegdes e auditorias; 11) elaborar relatérios de inspegdes, fazendo apreciagdes,
criticas e apresentando sugestdes para o aperfeicoamento dos trabalhos da unidade inspecionada,
submetendo a autoridade superior; 12) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execucdo
qualificada, de trabalhos relativos as atividades de administracdo financeira, contabilidade e auditoria.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |

[ TITULO DO CARGO: Economia |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao — Diploma do Curso de Nivel Superior em Economia, fornecido por instituicao de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo Orgdo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuicdes tipicas:

Analisar dados relativos as politicas publicas e privadas de natureza econdmica, financeira,
orgamentaria, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administracdo em seus atos g,
em especial, na aplicagdo do dinheiro publico, de acordo com a legislagdo em vigor; - analisar dados
econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fenémenos retratados, para decidir sobre
sua utilizagdo nas solugcbes de problemas ou nas politicas a serem adotadas; - analisar projetos
privados, instruindo processos de pedidos de incentivos econémicos e estimulos fiscais, gerando
relatorios para analise especifica de Conselhos Municipais e da municipalidade; - acompanhamento do
cumprimento das metas propostas nos projetos privados que foram contemplados com beneficios
econdmicos ou estimulos fiscais em conformidade com a legislagdo pertinente; - participar do
planejamento, da elaboragdo e acompanhamento do orgamento e de sua execucéo fisico-financeira,
efetuando comparagbes entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagdo; - coordenar a elaboragdo de planos voltados
para a solugdo de problemas econémicos-sociais, econdmicos-ambientais ou econdmicos-setoriais do
Municipio; - providenciar o levantamento dos dados e informagdes indispensaveis a elaboracio de
justificativa econdmica e a avaliagdo das obras e servigos publicos; - manter-se atualizado sobre as
legislagbes tributaria, econdmica e financeira da Unigo, do Estado e do Municipio; - desenvolver nas
unidades de assisténcia social orientagdo, debates e estudos junto aos usuarios sobre as tendéncias e
perspectivas do mercado de trabalho; - orientar e articular a realizagdo de cursos de capacitacéo
profissional para os usuarios de assisténcia social compatibilizando vocagZo, interesse e potencial do
mercado de trabalho, - promover apoio técnico a cooperativas organizadas pelos usuarios da
assisténcia social, - elaborar, realizar e orientar pesquisas na area de abastecimento e do mercado
consumidor e exportador; Analisar o ambiente econémico; elaborar e executar projetos de pesquisa
econdmica, de mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros. Participar do planejamento
estratégico e de curto prazo e avaliar politicas de impacto coletivo para o governo e outras
organizagbes. Gerir programagdo econdmico-financeira; atuar nos mercados internos e externos:
examinar finangas empresariais. Exercer mediagdo e pericia. Assessorar nas atividades de ensino e
pesquisa. - desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegdcio”
Gestao 2009 / 2012

GRUPO OCUPACIONAL.: Técnico de Nivel Superior

TiITULO DO CARGO: Engenheiro Agrénomo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Diploma do Curso de Nivel Superior em Agronomia, fornecido por instituigdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo Orgdo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informética em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigdes tipicas:

Exercer atividades ligadas a agricultura geral, zootecnia, horticultura, fruticultura, solos, mecanizagéo e
construgdes rurais, planejamento, assisténcia técnica, consultoria, analise de viabilidade técnica e
econdmica, pericia, ensino, pesquisa e extenso. Desenvolver atividade direcionada para a vida vegetal
ou para a vida animal. Realizar vistorias, pericias, avaliagdes, laudos, pareceres e projetos técnicos;
analisar estudos de impacto ambiental e realizar avaliagbes de impacto ambiental com analise dos
meios fisico e bidtico, do solo, da fauna e da flora, bem como analise de risco, aspectos sociais e
demais requisitos do licenciamento ambiental, para instalagdes e ampliagbes de obras ou atividades
que possam degradar efetiva ou potencialmente o ambiente, conforme a legislagdo vigente e de
acordo com as definigbes do conselho profissional e das normas que regulamentam a profiss&o;
elaborar projetos de recuperagdo do meio ambiente e areas degradadas; elaborar, desenvolver e
supervisionar projetos e programas visando o desenvolvimento do meio rural, da arborizacéo e do
paisagismo urbano; coordenar agdes visando o controle da poluigdo, a preservagio e a recuperagao
dos recursos naturais renovaveis para promover a qualidade de vida; orientar agricultores e outros
trabalhadores agricolas com relagdo a sistemas e técnicas de exploragdo agricola, fornecendo
indicagdes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes para aumentar a produgdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior
rendimento, qualidade e valor nutritivo; orientar agricultores com relagdo ao controle de eroséo,
meétodos de combate as ervas daninhas, enfermidades de lavoura e praga de insetos e uso de
defensivos agricolas, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e
assegurar o maior rendimento possivel do cultivo; coordenar atividades de formagdo de viveiros de
mudas, controle de plantio e replantio, substituindo arvores, quando necessério, para promover o
desenvolvimento da arborizagdo das vias publicas e a manuteng&o de parques, jardins e areas verdes;
executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.-
assessorar pessoas interessadas na produgdo de alimentos, orientando quanto & utilizagao de técnicas
adequadas a fim de viabilizar e garantir a produgdo e a manutengio do processo produtivo; - emitir
laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques e jardins,
dentre outros, a fim de garantir a preservagdo ambiental do Municipio e a seguranca da populacao; -
vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio verificando inclusive a
adequacao da utilizagéo de agrotoxicos; - atuar em area de aterro sanitario e replantio; - emitir e assinar
receituario agrondémico; - fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas; - prestar assisténcia
técnica e de extens&o rural considerando a sustentabilidade e a inclusdo social dos agricultores
familiares; - identificar, validar e transferir tecnologias apropriadas a setores diversificados da producéo
e transformagao de produtos agropecuarios; - inserir os produtos vocacionados do municipio dentro da
sistematica de cadeias produtivas; - desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua

especializagao profissional.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegodcio”
Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

| TITULO DO CARGO: Engenheiro Ambiental

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Ambiental, fornecido por instituicdo de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educago e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrdnicas e internet.

Atribuicdes tipicas:

Participar da elaboragcdo de estudos de impactos ambientais; - avaliar e minimizar os impactos
ambientais indesejaveis; - prevenir diversos efeitos das atividades produtivas nos meios fisicos e
biologicos; - monitorar medidas ou agdes mitigadoras para controle da qualidade ambiental e da gestéo
de tratamento de residuos soélidos, liquidos e gasosos; - realizar estudos de economia ambiental
avaliando possibilidades de uso de energias renovaveis e alternativas; - participar do planejamento,
implementagao e gestdo do ordenamento de territdrios e uso de areas urbanas; - participar dos estudos
de elaborag&o ou revisdo de legislagdo ou normas pertinentes a medidas de melhoria de protegéo
ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissédo de
gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam
a degradagao ambiental; - exercer agéo fiscalizadora sobre a disposi¢do final do lixo do Municipio,
aterros sanitarios e utilizac&o dos recursos hidricos; - organizar coletaneas de pareceres, decisdes e
documentos concernentes a interpretacdo da legislagdo com relagcdo ao meio ambiente; - inspecionar,
regularmente, bacias e afluentes de modo a identificar modificacdes de caracteristicas dos recursos
hidricos e coibir langamento de detritos que possam comprometer a qualidade da agua; - analisar
periodicamente, amostras de agua de rios, lagoas e reservatorios, objetivando o controle de qualidade
da agua do Municipio; - verificar, sistematicamente, a regularidade das licengas ambientais nas
empresas que exercem atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras; - zelar pela conservacéo
de rios, flora e fauna de lagoas, brejos e varzeas da area territorial do Municipio, especialmente
parques e reservas florestais, controlando as agdes desenvolvidas e verificando as praticas usadas,
para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas de protegdo ambiental; - emitir pareceres em
processos de concessdo de licencas para localizacdo e funcionamento de atividades real ou
potencialmente poluidoras ou de exploragéo de recursos ambientais; - acompanhar a conservagao dos
rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as agdes desenvolvidas
e/ou verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de
protecdo ambiental; - emitir parecer em processos de concessdo de licengas para localizagdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos
ambientais - realizar auditorias ambientais; - exercer agéo fiscalizadora externa, observando as normas
de protecdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; - intimar, comunicar, embargar
e autuar agbes que contrariem a legislagdo no que diz respeito as questdes ambientais; - fiscalizar atos
de agressao a fauna e a flora da regido; - fiscalizar a invasio e abertura de vias ou retirada de
cobertura vegetal e materiais do solo em areas de preservagio ou protegdo de mananciais; - fiscalizar
atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais; - fiscalizar, orientar e adotar
medidas cabiveis, com relagéo a coleta, transporte e disposigao final dos residuos sélidos no Municipio;
- orientar os municipes quanto ao cumprimento da regulamentacdo do meio ambiente nos ambitos
federal, estadual e municipal; - articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com
as forcas de policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscalizagdo de implantacdo de
loteamentos e do cumprimento da legislagdo no que for drea de sua responsabilidade; - instaurar
processos administrativos por infragdo verificada pessoalmente; - participar de sindicancias especiais
para instauracéo de processos administrativos ou apuragdo de denuncias e reclamacgodes; - atender as

normas de higiene e seguranca do trabalho; - executar outras atribuicées afins.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

N/ ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL.: Técnico de Nivel Superior

| TITULO DO CARGO: Engenheiro Civil

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil, fornecido por instituicdo de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educaco e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avancado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigdes tipicas: - avaliar as condigdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando
as caracteristicas do terreno disponivel para a construgdo; - calcular os esforcos e deformagdes
| previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes,
levando em consideragéo fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e
mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcao; - elaborar o projeto da construgao, preparando plantas e especificagées da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo
aproximado dos custos; - preparar o programa de execugdo do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memorias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientagéo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras; - dirigir a execugéo de projetos,
acompanhando e orientando as operagbes & medida que avangam as obras, para assegurar 0
cumprimento dos prazos e dos padrbes de qualidade e seguranga recomendados; - elaborar, dirigir,
acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de pavimentagéo
em geral, drenagem e esgoto sanitario; - realizar andlises de viabilidade de ocupagdo das margens de
rios e ribeirdes, baseando-se em levantamentos topograficos e plantas, visando a prevencdo de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens; - realizar a andlise de bacias hidrograficas
consultando plantas cartograficas, efetuando calculos de vazdo e didmetro das tubulagdes, a fim de
solucionar e prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regiées do Municipio; - realizar
medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para emitir
parecer quanto a execugdo das obras realizadas, - efetuar corregdo de projetos de construgcéo e
desdobramentos e unificagéo de areas, de acordo com as leis municipais; - participar do Plano Diretor,
analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano; -
consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagées relativas ao
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a
ser executada; - participar dos processos de licitagdo de obras; - acompanhar e controlar a execugao
de obras gque estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas
determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato; - emitir pareceres em projetos de
engenharia, a fim de subsidiar processo de licenciamento de obras; Desenvolver atividades gerais de
supervisdo, coordenagdo e orientag&o técnica; realizagdo de estudos, planejamento, projetos,
analises, vistorias, pericias, avaliagdes, laudos e pareceres técnicos; estudos de viabilidade técnico-
econdmica; elaboragao de orgamentos; assisténcia e assessoria; direg&o de obras e servigos técnicos;
execucdo de obras e servigos técnicos; fiscalizagdo de obras e servigos técnicos; conducdo de
trabalhos tecnicos; condug&o de equipes de instalagdo, montagem, operagéo, reparo ou manutencao;
execugao de instalagao, montagem e reparo; operagéo e manutengdo de equipamento e instalacéo e
execucdo de desenhos técnicos, referentes a edificagdes, estradas, pistas de rolamento, sistema de
transportes, saneamento, rios, canais e drenagem; Executar, supervisionar, planejar e coordenar no
campo de engenharia civil, estudos necessarios para a execugdo de obras publicas, construgio,
reformas ou ampliagéo de prédios ou de habitagdo em geral, executar outras atividades afins, inclusive

as editadas no respectivo regulamento da profiss&o.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |

| TITULO DO CARGO: Engenheiro Eletricista |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Elétrica, fornecido por instituicéo de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuicoes tipicas: - Exercer atividades relacionadas com trabalhos técnicos visando o
planejamento, organizagao e controle na elaboragdo de projetos de instalagdes elétricas, telefénicas,
informatica e de outras areas afins, fiscalizar e vistoriar as instalagdes. - estudar as condigdes
requeridas para o funcionamento das instalagbes de geracdo e distribuicdo de energia elétrica, da
maquinaria e aparelhos elétricos e de outros implementos elétricos, analisando-os e decidindo as
caracteristicas dos mesmos, para determinar tipo e custos dos projetos; - executar trabalhos de
pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para orientar na solugdo de problemas de
engenharia elétrica; - projetar instalagbes e equipamentos, preparando desenhos e especificagdes,
indicando os materiais a serem usados e os métodos de fabricacdo, para determinar dimensdes,
volume, forma e demais caracteristicas; - fazer estimativa dos custos de m&o de obra, dos materiais e
de outros fatores relacionados com os processos de instalagdo, funcionamento, manutencéo ou
reparacado, para assegurar 0s recursos necessarios a execugao dos projetos; - supervisionar as tarefas
executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo, acompanhando as varias etapas,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para assegurar a observancia
das especificagbes de qualidade e seguranga; - estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto
ou nas instalagdes e equipamentos em operagao, analisando problemas ocorridos na fabricagéo, falhas
operacionais ou necessidade de aperfeicoamento tecnolégico, para assegurar o melhor rendimento e
seguranca dos equipamentos e instalagbes elétricas; - Executar servicos eletrénicos e de
telecomunicagdes analisando propostas técnicas, instalando, configurando e inspecionando sistemas e
equipamentos, executando testes e ensaios. - Planejar, elaborar projetos e especifica sistemas e
equipamentos elétricos, eletronicos e de telecomunicagbes e elabora o detalhamento e sua
documentagao técnica. - Coordenar empreendimentos, estudar processos elétricos e eletrdnicos,
realiza vistorias e emite pareceres e laudo técnico dentre outros. - Realizar estudos para padronizag&o
e normatizacdo de procedimentos adequado as atividades. - Participar das atividades de ensino,
pesquisa e extensao.- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Engenheiro Florestal 40 hs/sem e Engenheiro Florestal 20 hs/sem

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Florestal, fornecido por instituicdo de ensino oficial ou
reconhecido pelo Ministério da Educago e registro no respectivo Orgdo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e intemet.

Atribuigdes tipicas: - Realizar vistorias, pericias, avaliagdes, laudos, pareceres e projetos técnicos; analisar estudos de impacto
ambiental e realizar avaliagdes de impacto ambiental com analise dos meios fisico e biético, do solo, da fauna e da flora, bem
como analise de risco, aspectos sociais € demais requisitos do licenciamento ambiental, para instalagdes e ampliagdes de obras
ou atividades que possam degradar efetiva ou potencialmente o ambiente, conforme a legislagao vigente e de acordo com as
definicdes do conselho profissional e das normas que regulamentam a profissdo; elaborar projetos de recuperagdo do meio
ambiente e areas degradadas; realizar andlises de silvimetria e inventario florestal; melhoramento florestal e recuperagao
ambiental de florestas e demais formas de vegetagdo; apreciar e elaborar procedimentos para utilizagdo sustentavel do solo e
de formagdes florestais; promover o ordenamento e manejo florestal sustentavel; - participar das atividades de inventario do uso
de recursos naturais renovaveis e ambientais identificando necessidades e levantando informages técnicas; - participar da
elaboragao de planos diretores que norteiem a politica municipal de meio ambiente e de regulamentagio de concessdes de
licengas ambientais; - participar da criagdo e manutengdo de sistema de informagdes ambientais para o planejamento com base
de dados e de informagdes cartograficas a partir do sensoriamento remoto, geoprocessamento e tecnologia da informagéo; -
participar da manutencéo, atualizagéo e alimentagdo de banco de dados com informagdes sobre aptiddo dos solos, vegetagao,
clima, uso do solo urbano e rural, ocupagdo das terras, bacias hidrogréficas, fotos aéreas, imagens de satélite, mapas e dados
estatisticos de diversas fontes que subsidiem o planejamento fisico-territorial, econdmico-social e ambiental da regido; - participar
da fiscalizago de obras em execugao verificando, juntamente com os fiscais da area a procedéncia, transporte e comercializagio
de produtos e atividades de extrativismo; - participar do embargo de atividades agrossilvipecuarias e de estabelecimentos
infratores bem como da apreensdo de produtos; - inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvdo, extragdo
mineral e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio florestal,
para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagéo irregular; - emitir parecer em processos de
concessao de licengas para localizagdo e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de
recursos ambientais; - realizar auditorias ambientais; - exercer agao fiscalizadora externa, observande as normas de protegio
ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; - intimar, comunicar, embargar e autuar agdes que contrariem a
legislag@o no que diz respeito as questdes ambientais; - fiscalizar atos de agressdo a fauna e a flora da regido; - fiscalizar a
invasdo e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais do solo em areas de preservacdo ou protegdo de
mananciais; - fiscalizar atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo @ mananciais; - fiscalizar, orientar e adotar
medidas cabiveis, com relagéo a coleta, transporte e disposigao final dos residuos sélidos no Municipio;

- orientar 0os municipes quanto ao cumprimento da regulamentagdo do meio ambiente nos ambitos federal, estadual e municipal; -
articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario,
objetivando a fiscalizagdo de implantagcdo de loteamentos e do cumprimento da legislagdo no que for area de sua
responsabilidade; - instaurar processos administrativos por infragdo verificada pessoalmente; - participar de sindicancias
especiais para instauragdo de processos administrativos ou apuragdo de denuncias e reclamagdes; - participar do planejamento,
execucdo e avaliagdo de programas educativos destinados a grupos da comunidade, através da identificagdo de situagdes e
problemas florestais do Municipio, objetivando a capacitagdo da populagao para a participagdo ativa na defesa do meio ambiente;
- propor programas de educagdo ambiental a serem desenvolvidos junto as escolas da rede publica e particular do Municipio; -
participar da realizacao de estudos de impactos ambientais (EIA); - participar da elaboragdo de relatdrios de impactos ambientais
(RIMA); - estudar os indices de crescimento das arvores e o seu cultivo em diferentes condigdes, examinando e classificando
espécies diversas, composigdes de solos, temperaturas e umidade relativa do ar em determinadas zonas para estabelecer o grau
de correlagdo existente entre o comportamento das arvores e o seu meio ambiente; - organizar e controlar o reflorestamento e a
conservacdo de zonas de bosques e a exploragdo de viveiros de plantas, favorecendo seu crescimento por meio de poda,
desbaste e extirpagéo de arvores doentes e por outros métodos, para preservar e desenvolver as zonas verdes do Municipio; -
planejar o plantio e o corte das arvores, observando a época propria e determinando as técnicas mais apropriadas, para obter
produgdo maxima e continua; - analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros fatores que
contribuem para a redugao da cobertura florestal, fazendo observagbes e realizando experiéncias, para identificar e desenvolver
medidas de combate aos mesmos; - examinar os efeitos da poda, baseando-se no rendimento observado, para determinar
métodos e épocas mais favoraveis a execugdo da mesma; - efetuar estudos sobre produgéo e selegdo de sementes, realizando
experiéncias e testes de laboratério ou de outro tipo, para melhorar a germinagdo das mesmas; - realizar o levantamento de
espécies vegetais a serem utilizadas em pragas, parques, jardins e vias publicas; - orientar e treinar os servidores que o auxiliam
na execugao das atribuigbes tipicas do cargo;

- atender as normas de higiene e seguranca do trabalho; - realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo

profissional; executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.
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/ Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Ty’  “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestdao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

| TITULO DO CARGO: Engenheiro Sanitarista

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao — Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Sanitaria, fornecido por instituicao de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuicdes tipicas: - elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia nas areas de meio ambiente,
saneamento basico e salde publica; - elaborar esbogos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros
subsidios técnicos necessarios a fiscalizagédo e ao desenvolvimento de obras; - projetar as instalages
e os equipamentos sanitarios, determinando dimensdes, volume, forma e demais caracteristicas; -
preparar previsbes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem, funcionamento,
manutencao e reparo das instalagdes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando materiais,
custos e mao-de-obra necessarios; - assessorar a unidade de salde publica e outras unidades
sanitarias com relagao aos problemas de higiene, determinando o processo de eliminagdo de gases
nocivos, substancias quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais e
metodos mais indicados para as obras projetadas; - supervisionar projetos de construgdo de esgotos,
sistemas de aguas servidas e demais instalagbes sanitarias de edificios industriais, comerciais,
aquedutos e - outras obras sanitarias, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e
legais; - inspecionar pogos, fossos, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminagao, para fins de verificagdo de necessidade de canais de drenagem e de obras
de escoamento de esgotos; - orientar e controlar a execugédo técnica dos projetos de saneamento,
acompanhando os trabalhos de tratamento e de lixo; Coordenar, supervisionar a execucgdo e prestar
orientacdo técnica no desenvolvimento de projetos relativos a sistemas de abastecimento de &agua,
incluindo captagéo, reservagdo, distribuicdo e tratamento. Coordenar, supervisionar a execucdo e
prestar orientagdo técnica no desenvolvimento de projetos de sistemas de distribuicdo de excretos e de
aguas residuais (esgotos) em solugbes individuais ou sistemas de esgotos incluindo tratamento.
Desenvolver estudos de viabilidade técnico-econdmica sobre projetos para coleta, transporte e
tratamento de residuos solidos. Efetuar vistorias, pericias, avaliagbes e monitoramento ao controle
sanitario do ambiente, incluindo o controle de poluicdo, bem como de vetores biolégicos transmissores
de doengas, emitindo laudos e pareceres técnicos. Fiscalizar obras e efetuar servigos técnicos relativos
a instalagbes prediais e hidrossanitarias e de saneamento de edificacbes e de locais publicos, tais
como: piscinas, parques e areas de lazer, recreagdo e esporte em geral. Desenvolver estudos,
pesquisas, analises, experimentagdes, ensaios, divulgacéo técnica e extenséo, sobre saneamento dos
alimentos. Promover agdes de fiscalizagdo na drea de engenharia sanitaria, quando inerente a sua
especialidade, prestando orientagcdes técnicas relativas a saneamento basico, infra—estrutura e
higienizag@o de unidades domiciliares e estabelecimentos, e exercendo controle da qualidade da agua
potavel, dos residuos ambientais e de poluentes do meio ambiente. - orientar e treinar os servidores
que o auxiliam na execucéo das atribuicdes tipicas do cargo; - atender as normas de higiene e
seguranga do trabalho; - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializago profissional,

inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo.
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Prefeitura Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |
| TITULO DO CARGO: Tecnélogo em Administracdo Rural |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Diploma do Curso Tecnoélogo em Administragdo Rural, fornecido por instituigdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educago e registro no respectivo Orgdo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuicdes tipicas: - Executar e promover agbes de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural, nas areas
de tecnologia gerencial e agropecuaria, com as familias, utilizando metodologia adequada, de
comprovada eficiéncia e eficacia. - Elaborar, acompanhar, avaliar e orientar a execugdo de projetos
agropecuarios com os agricultores familiares e produtores rurais. - Elaborar relatérios e outros
documentos referentes & sua area de competéncia. - Ministrar treinamentos para técnicos e
produtores na sua area de competéncia. - Manter relacionamento com 6rgéos de pesquisa, ensino,
extensao e outras instituicdes afins, elaborando e executando planos de agdo conjunta, laudos
diversos, correspondéncias, declaragbes e outros, intermediando agdes, entre estas unidades, o
publico rural e a sociedade civil, contanto que seja de interesse do meio rural. - Elaborar, executar,
acompanhar e avaliar o Programa Anual de Extensao Rural em sua area de atuacdo. - Desenvolver e
supervisionar agbes de crédito rural, elaborando e assinando planos, avaliagdes, orgamentos, laudos
periciais, emitir correspondéncias diversas aos agentes financeiros. - Programar, supervisionar e
executar acdes, em sanidade animal, vegetal, pesqueira e agroindustrial, diagnosticando e
recomendando tratamentos preventivos e curativos, materiais, para andlises diversas, emitindo
receituarios e coordenando campanhas educativas. - Elaborar ou participar da produgdo de normas
técnicas, sistemas de producdo, manuais, captagdo de tecnologia, adaptada a realidade local,
contribuindo com informagbes e redigindo textos para o aperfeicoamento do Servico de Extensdo
Rural. - Promover a divulgagéo dos trabalhos da empresa, em sua area de atuagao, utilizando-se dos
recursos disponiveis, elaborando materiais didaticos e de divulgagdo. - Orientar agdes, em
comercializagdo, informando sobre armazenamento, classificagdo, embalagem, comportamento do
mercado e pregos pagos e recebidos pelos produtores. - Orientar os agricultores familiares e
produtores rurais no tocante as técnicas de aplicagdo de defensivos agricolas (quimico e/ou organico).
- Desenvolver e supervisionar as agbes, em extensdo rural, orientando a instalagdo,
acompanhamento e avaliagdo dos campos demonstrativos, orientando, coordenando e realizando
cursos, palestras, reunides, concursos, exposicdes agropecudrias e outras metodologias, de acordo
com interesse dos produtores, das familias rurais, das comunidades e politica governamental para a
difusdo de conhecimentos. - Promover agdes, concernentes ao desenvolvimento rural sustentavel,
dando énfase a preservacdo e a recuperagdo do meio ambiente. - Desenvolver agdes, em
administragcdo rural, planejando a exploragdo racional das propriedades. - Assessorar as
comunidades rurais, em atividades de organizagdo rural, incentivando as diversas formas de
associativismo, para fortalecer o desenvolvimento coletivo. - Manter acervo de informagdes, acerca
do publico rural, em sua area de atuagdo, atualizando cadastros existentes. - orientar e treinar os
servidores que o auxiliam na execug&o das atribuicdes tipicas do cargo; - atender as normas de higiene
e seguranga do trabalho; - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profiss&o.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |
| TITULO DO CARGO: Gedlogo |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Diploma de Curso de Nivel Superior em Geologia, fornecido por instituicdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigbes tipicas: - realizar levantamentos geolégicos e geofisicos coletando, analisando e
interpretando dados, gerenciando amostragens, caracterizando e medindo parametros fisicos, quimicos
e mecanicos de materiais geologicos; - realizar levantamento geolégico e geofisico através da
interpretacao de fotos aéreas e de imagens de sensoramento remoto, caracterizando a geomorfologia,
inventariando recursos minerais, hidricos e combustiveis fosseis; - atuar na area de meio ambiente e
geotécnica determinando propriedades de rocha, solo e agua, preparando avaliagbes e cartas de risco
naturais e antropicos, participando do estabelecimento de zoneamentos ambientais e geotécnicos,
preparando plano de instrumentagéo hidrogeotécnica, instalando pogos de monitoramento de aquiferos;
- propor medidas de estabilizagdo de macigos, avaliando passivos e impactos ambientais; - propor
medidas de prevengdo de contaminag&o de aquiferos e de reabilitagdo de areas degradadas,
preparando projetos de disposigdo de residuos; - propor agdes mitigadoras de impactos, delimitando
areas de protecdo de sitios e monumentos geoldgicos e paleontolégicos; - propor medidas de
conservagao e reabilitacdo dos aspectos geolégicos de sustentabilidade; - estruturar informagées
geolégicas em bancos de dados, montando péaginas informativas e orientando programas de
geoturismo; - realizar estudos geologicos de terrenos, aplicando conhecimentos técnicos, a fim de
fornecer subsidios para projetos referentes a construgdo de represas, tuneis, pontes ou edificios; -
elaborar especificagbes técnicas e esbogo da area estudada, utilizando fotografias aéreas ou outras
possibilidades, para apresenta-los sob forma de mapas e diagramas geoldgicos; - examinar amostras
de terra ou de rochas, procedendo a andlises geolégicas, geofisicas e outras, para identificar as
propriedades estruturais de uma regi&o; - acompanhar a construgdo de galerias, pogos subterraneos e
instalagdes de superficie, determinando e orientando os trabalhos, para garantir as condicdes de
seguranga necessarias a execucao dos servicos, - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area
de atuagao; - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo; atender as normas de higiene e segurancga
do trabalho; - realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional, inclusive as

editadas no respectivo regulamento da profisséo.
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Prefeitura Municipal de Sorriso

Ny ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |
| TITULO DO CARGO: Analista Administrativo |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao — Diploma de Curso de Nivel Superior, fornecido por instituicdo de ensino oficial ou
reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgdo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrnicas e internet.

Atribuicdes tipicas: - Atividades de nivel superior, de grande complexidade, tais como: - participar de
projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando,
coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade
do processo gerencial do Municipio; - participar da elaboragdo e andlise do Plano Plurianual da
Prefeitura, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do orgamento, e do acompanhamento de sua execugéo
fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as
cotas orgcamentarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
criterios, normas e instrumentos de avaliagdo; - elaborar o planejamento organizacional, analisando a
organizagao no contexto interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo
estratégias bem como apresentando propostas de programas e projetos; - auxiliar a implementagéo de
programas e projetos nas diversas areas de atuagdo nas unidades da Prefeitura, identificando fontes de
recursos, dimensionando sua amplitude e tragcando estratégias de implementacdo; - coordenar,
assessorar a coordenagdo ou monitorar a execugdo de programas, planos e projetos; - promover
estudos de racionalizagdo administrativa; - interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a
assuntos de administragdo geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento; - elaborar ou
colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
Prefeitura; - propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantagéo
ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; -
elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de procedimentos,
coletando e analisando informagdes para racionalizagdo e atualizagio de normas e procedimentos; -
elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e
alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistema de
materiais; - elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecéo,
treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal, dando orientagdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios,
instrucdes e manuais de procedimentos, participando de comiss&es, ministrando aulas e palestras a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; - garantir suporte
na gestdo de pessoas, na administragéo de material, patriménio, informatica e servicos para as areas
meio e areas fim da administracdo publica municipal; - planejar, coordenar e supervisionar acdes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga; - executar atividades de formulagao,
implementacao e avaliagéo de politicas publicas; - desempenhar outras atribuicdes compativeis com
sua especializagdo profissional. - participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e
informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura; - participar da
elaboracao e analise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do
orcamento, e do acompanhamento de sua execugio fisico-financeira, orientando as unidades
administrativas da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as cotas orgcamentarias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagao; - elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto interno e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando
propostas de programas e projetos; - auxiliar a implementagéo de programas e projetos nas diversas
areas de atuag&o da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e
tragando estratégias de implementagdo; - coordenar, assessorar a coordenacdo ou monitorar a
execucao de programas, planos e projetos; - promover estudos de racionalizagdo administrativa; -
interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracéo geral, para fins de
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Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegdcio”
Gestdo 2009 / 2012

aplicagao, orientacéo e assessoramento; - elaborar ou colaborar na elaboragédo de relatérios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da Prefeitura; - propor, executar e supervisionar analises,
pesquisas e estudos técnicos, para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos, - elaborar, rever, implantar e avaliar,
regularmente, instrugdes, formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes
para racionalizagdo e atualizacdo de normas e procedimentos; - elaborar critérios e normas de
padronizagdo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e alienagdo, baseando-se em
levantamentos e estudos, para a correta administrag@o do sistema de materiais; - elaborar e aplicar
critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegdo, treinamento e demais aspectos da
administragdo de pessoal, dando orientagcdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados,
redefinindo metodologias, elaborando formularios, instrugdes e manuais de procedimentos, participando
de comissOes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Prefeitura; - garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragéo de material,
patriménio, informatica e servicos para as areas meio e areas fim da administragdo publica municipal; -
planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga;
- executar atividades de formulagdo, implementagdo e avaliagdo de politicas publicas; Executa
atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as referidas atividades e realizando tarefas
para apurar a situagdo patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura. Pode executar técnicas de
fiscalizagéo de tributos do tesouro publico municipal, elaborando planos, acompanhando e informando
processos a fim de contribuir para que a politica tributaria fiscal do municipio se compatibilize com as
demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional, estadual e regional. Controla e executa os
trabalhos de analises e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros;
Efetua os calculos de reavaliagdo do ativo e depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis e instalagdes
para atender legislagbes legais; Acompanha o cronograma fisico-financeiro de obras municipais;
Elabora planos de fiscalizagdo, consultando documentos especificos e guiando-se pela legislagéo
fiscal, Executa as tarefas de fiscalizagdo de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestacdo de servicos e demais entidades, examinando rétulos, faturas,
selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda Publica e
da economia popular; Mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizagdo, acompanhando as
divulgacgdes feitas em publicagdes oficiais e especializadas, para difundir a legislagdo e proporcionar
instituicbes especializadas, Exercer atividades na Secretaria de Educacgao, participando do processo
de planejamento, elaboragéo, execugdo e avaliagdo do plano de desenvolvimento pedagdgico e
institucional das unidades escolares; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, ficharios,
livros e outros instrumentos de escrituragéo relativos aos registros funcionais de servidores; organizar
e manter atualizado o sistema de informagdes legais e regulamentares de interesse da Secretaria;
redigir oficios, exposicdes de motivos, atas e outros expedientes; coletar, apurar, selecionar, registrar
e consolidar dados para elaboragéo de informagdes estatisticas nas areas administrativa e financeira:
realizar trabalhos de protocolizag&o, preparo, selegdo, classificagdo, registro e arquivamento de
documentos e formularios; atender, orientar e encaminhar a clientela; - desempenhar outras

atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
|
’/, ;\\“

Av. Porto Alegre, 2525 - Caixa Postal 01 - Fone: 66-3545-4700 - Cep 78.890-000 - Sorriso - Mato Grosso



Prefeitura Municipal de Sorriso

K % ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Gestao 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

| TITULO DO CARGO: Jornalista

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instru¢do — Diploma de Curso de Nivel Superior em Comunicagao Social com habilitagdo em
Jornalismo e/ou em Relagdes Publicas fornecido por instituicdo de ensino oficial ou reconhecido pelo
Ministério da Educagao e registro no Ministério do Trabalho (MTB) e no respectivo Orgéo de Classe.

Qutros requisitos - conhecimentos avancado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet, conhecimentos em pacote Office, inglés basico e experiéncia minima de 6 (seis)
meses em Assessoria de Imprensa.

Atribuigdes tipicas: - coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnésticos de opinido,
promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito e os
Secretarios Municipais, para permitir a adequagdo de suas agbes as expectativas da comunidade; -
divulgar informagbes, sempre sob supervisdo e autorizagdo da chefia imediata, sobre as atividades
municipais, redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral, datilografando e revisando originais,
editando e revendo provas, encaminhando as matérias para publicagdo em oérgdos de circulagéo
externa ou interna, para promogao dos servigos prestados pela Prefeitura; - orientar e supervisionar a
diagramagdo de matéria no Diario Oficial, em livros, periédicos, folhetos e outros meios de
comunicagdo, selecionando fotografias e ilustragdes, planejando a distribuicdo de volumes,
organizando indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicagdo das
mensagens,; - realizar editoragé@o e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corregdo dos textos publicados sob
responsabilidade da Prefeitura; - coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e
internacional de interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e
classificando textos, gravagdes, ilustragbes, fotos e filmes, para utilizagdo futura; - acompanhar as
programagdes da Prefeitura, providenciando gravagédo e posterior transcricdo de palestras, debates e
depoimentos, supervisionando a realizagéo de fotografias e filmagens, recolhendo informagdes para
documentagdo ou publicagdo de noticias sobre os eventos; - assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios, Presidentes e demais servidores em suas fungdes de representacéo, orientando-os sobre
normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relacdo atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos diversos: - colaborar
no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicacdo de massa e outros
veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento ao
publico alvo; - Supervisionar e coordenar atividades de politica de comunicagdo, objetivando
informagdes de fatos e acontecimentos ao publico em geral; Julgar as producdes e apresentagdes,
analisando contetdo, forma e apresentagdo das noticias; Redigindo textos e tomando conhecimento de
publicacbes dados pelos Orgéos de imprensa. Efetuar triagem de manuscritos e propostas de
comunicagao, selecionando matérias de acordo com a politica de agdo da Prefeitura; auxiliar no
registro dos eventos realizados pela Prefeitura visando uma posterior divulgacao através dos veiculos
de comunicagdo; participar da organizagdo de entrevistas individuais e coletivas de interesse da
Prefeitura com a imprensa local e regional; realizar reportagens fotograficas acerca de assuntos de
relevancia para a Prefeitura, tais como a cobertura de solenidades, encontros, festividades, visitas,
etc.; organizar e manter atualizado o arquivo de noticias, imagens e reportagens de interesse da
Prefeitura; Promover, organizar e orientar programas de relagdes publicas e divulgacao de assuntos
que concorram para o esclarecimento da opinido publica, pertinentes & Prefeitura de Sorriso; emitir
relagdo de convidados e elaborar convites para solenidades; coordenar a realizacdo de eventos em
matérias de sua competéncia; desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo

profissional determinadas pelo superior hierarquico.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

| TITULO DO CARGO: Médico Veterinario 40 hs/sem e Médico Veterinario 20 hs/sem

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Diploma de Curso de Nivel Superior em Medicina Veterinaria, fornecido por instituicdo de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuicdes tipicas: - coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opinido,
promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito e os
Secretarios Municipais, para permitir a adequagdo de suas agdes as expectativas da comunidade; -
divulgar informagdes, sempre sob supervisdo e autorizagdo da chefia imediata, sobre as atividades
municipais, redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral, datilografando e revisando originais,
editando e revendo provas, encaminhando as matérias para publicagdo em 6rgdos de circulagdo
externa ou interna, para promogado dos servigos prestados pela Prefeitura; - orientar e supervisionar a
diagramagado de matéria no Diario Oficial, em livros, periddicos, folhetos e outros meios de
comunicagdo, selecionando fotografias e ilustragbes, planejando a distribuicdo de volumes,
organizando indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicacdo das
mensagens,; - realizar editoragao e reviséo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corregdo dos textos publicados sob
responsabilidade da Prefeitura; - coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e
internacional de interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e
classificando textos, gravagdes, ilustragdes, fotos e filmes, para utilizagdo futura; - acompanhar as
programacdes da Prefeitura, providenciando gravagéo e posterior transcricdo de palestras, debates e
depoimentos, supervisionando a realizagdo de fotografias e filmagens, recolhendo informagdes para
documentagdo ou publicagdo de noticias sobre os eventos; - assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios, Presidentes e demais servidores em suas fungdes de representacdo, orientando-os sobre
normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de
autoridades federais, estaduais € municipais, organizando solenidades e eventos diversos; - colaborar
no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicacdo de massa e outros
veiculos de publicidade e difus@o, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento ao
publico alvo; - Supervisionar e coordenar atividades de politica de comunicagdo, objetivando
informacbes de fatos e acontecimentos ao publico em geral; Julgar as produgdes e apresentagdes,
analisando contetdo, forma e apresentagdo das noticias; Redigindo textos e tomando conhecimento de
publicagbes dados pelos 6rgdos de imprensa. Efetuar triagem de manuscritos e propostas de
comunicagéo, selecionando matérias de acordo com a politica de agdo da Prefeitura; auxiliar no
registro dos eventos realizados pela Prefeitura visando uma posterior divulgac&o através dos veiculos
de comunicagdo; participar da organizagdo de entrevistas individuais e coletivas de interesse da
Prefeitura com a imprensa local e regional; realizar reportagens fotograficas acerca de assuntos de
relevancia para a Prefeitura, tais como a cobertura de solenidades, encontros, festividades, visitas,
etc.; organizar e manter atualizado o arquivo de noticias, imagens e reportagens de interesse da
Prefeitura; Promover, organizar e orientar programas de relagdes publicas e divulgacdo de assuntos
que concorram para o esclarecimento da opinido publica, pertinentes a Prefeitura de Sorriso; emitir
relagdo de convidados e elaborar convites para solenidades; coordenar a realizacdo de eventos em
matérias de sua competéncia; desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializaco

profissional determinadas pelo superior hierarquico. |
/ﬁ/ //)

e

Av. Porto Alegre, 2525 - Caixa Postal 01 - Fone: 66-3545-4700 - Cep 78.890-000 - Sorriso - Mato Grosso



Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

=Y  “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
Gestdo 2009 / 2012

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |
| TITULO DO CARGO: Nutricionista |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao — Diploma do Curso de Nivel Superior em Nutricdo, fornecido por instituicdo de ensino oficial
ou reconhecido pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

Atribuicdes tipicas:

a) Na atividade em unidades de alimentagao e nutrigao:

- planejar cardapios de acordo com as necessidades da populagdo-alvo; planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de sele¢cdo, compra e armazenamento de alimentos; planejar, implementar,
coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuigdo de alimentos em cozinhas comunitarias;
- coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeicdes/preparacées
culinarias; - planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicao de refeicées e/ou preparagbes culinarias. - avaliar tecnicamente preparacdes culinarias; -
planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes, veiculos de
transporte de alimentos, equipamentos e utensilios; - estabelecer e implantar formas e métodos de
controle de qualidade de alimentos, de acordo com a legislagdo vigente; - coordenar, supervisionar e
executar as atividades referentes a informagdes nutricionais; - apoiar a Comissao de Licitagdo quanto
as descrigdes especificas dos produtos; administrar os servigos relativos a nutricdo nas atividades de
fornecimento das refeigdes adequadas; realizar atividades de planejamento e elaboracéo de cardapios
do programa de alimentag&o escolar; realizar supervisdo operacional e fiscalizagdo, bem como a
elaboragéo e ajustes dos cardapios de acordo com a necessidade do servigo e revisdo periodica dos
mesmos; realizar inspe¢ao das mercadorias e géneros na entrega e recepgao das mesmas, bem como
supervisdo no pre-preparo, preparo e cocgao; acompanhar a distribuicdo efetiva das refeicées nos
refeitorios e enfermarias e coibir desperdicios, sobras e restos devolvidos nas bandejas; zelar pela
manutencdo da limpeza e higiene das areas, equipamentos e ambiente em geral; assumir a educagéo
continuada da equipe de nutricdo; executar outras atividades afins.

b) Na atividade em CEMEIS - Centros Municipais de Educacao Infantil e Escolas

- planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentacdo e nutricdo; - programar,
elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil epidemiologico da populacio
atendida, respeitando os habitos alimentares; - planejar, orientar e supervisionar as atividades de
selecéo, compra, armazenamento, producéo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos
produtos, observadas as boas praticas higiénicas e sanitarias; - identificar criangas portadoras de
patologias e deficiéncias associadas & nutricdo, para o atendimento nutricional adequado; - planejar e
supervisionar a execugao da adequacao de instalagdes fisicas, equipamentos e utensilios, de acordo
com as inovagdes tecnoldgicas; - elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas, avaliando e
atualizando os procedimentos operacionais padronizados sempre que necessario; - desenvolver
projetos de educag&o alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive promovendo a
consciéncia social, ecologica e ambiental; - coordenar o desenvolvimento de receituarios e respectivas
fichas técnicas, avaliando periodicamente as preparagdes culinarias; - planejar, implantar, coordenar e
supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicéo e transporte de refeicdes/preparacdes
culinarias; - colaborar e/ou participar das agdes relativas ao diagnéstico, avaliagdo e monitoramento
nutricional do escolar; - efetuar controle periédico dos trabalhos executados; - colaborar com as
autoridades de fiscalizagao profissional e/ou sanitaria; - coordenar, supervisionar e executar programas
de educag@o permanente em alimentagdo e nutricdo para a comunidade escolar; - participar em
equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar cursos, pesquisas e
eventos voltados para a promogéo da salde; - articular-se com a diregdo e com a coordenagio
pedagogica da escola para o planejamento de atividades ludicas com o conteudo de alimentagdo e
nutricdo; - participar da definicdo do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, da selecéo e
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capacitacéo dos colaboradores da UAN (Unidade de Alimentag@o e Nutrigdo), observando a legislagéo
sanitaria vigente; - coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeicées
elou preparagdo culinarias;, - planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de
higienizacdo de ambientes, veiculos de transportes de alimentos, equipamentos e utensilios; - apoiar a
Comissa@o de Licitagdo quanto as descrigdes especificas dos produtos; - analisar amostra e emitir
parecer técnico; - executar o controle de numero de refeicdes/dia e enviar para o FNDE; - integrar a
equipe e participar das Agdes do Conselho de Alimentagao Escolar. executar outras atividades afins.

c) atividades na area de satde

- proceder a avaliag@o do estado nutricional de individuos com doencas que necessitem de orientagdo
alimentar em especial diabéticos, hipertensos e obesos com as orientagdes necessarias e
acompanhamento devido, - realizar atividades educativas com a populagido preferencialmente
integradas a Estratégia Salude da Familia; Realizar agdes de atencéo integral conforme a necessidade
de saude da populagdo, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local; garantir
a integralidade da atengdo por meio da realizagéo de agdes de promogdo da saude, prevencdo de
agravos e curativas e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das agées
programaticas e de vigilancia & saude; realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em
todas as agdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
participar das atividades de planejamento e avaliacao das acdes da equipe, a partir da utilizacdo dos
dados disponiveis; promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar a
controle social;, fazer a contrarreferéncia dos clientes com as USF de forma matricial e encaminhar,
quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade, respeitando fluxos de
referéncia e contrarreferéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario, proposto pela referéncia; identificar parceiros e recursos na comunidade que
possam potencializar acbes intersetoriais com a equipe, sob coordenagéo da Secretaria Municipal de
Saude; garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagéo;
participar das atividades de educacdo permanente; realizar assisténcia integral (promocéo e protecéo
da saude, prevengao de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da salde) aos
individuos e familias na USF, Pronto-Socorro, NASF, Unidades Especializadas e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associacées, etc), em todas
as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade; participar
do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da Unidade de Saude da
Familia, Pronto- Socorro, NASF ou Unidade Especializada em que estiver lotado; atuar no Programa
de Educacao em Diabetes e SISVAN (Vigilancia Nutricional); executar outras atividades afins, inclusive

as editadas no respectivo regulamento da profissao.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior ]

| TITULO DO CARGO: Psicdlogo 40 horas/sem e Psicologo 20 horas/sem.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Diploma do Curso de Nivel Superior em Psicologia, fornecido por instituigdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet. Experiéncia profissional de no minimo 03 (trés) anos de exercicio de atividades
compativeis com as respectivas atribui¢cées funcionais.

Atribuicdes tipicas:

a) Atividades de psicologia da saude:

- estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para orientar-se no diagnéstico e
tratamento; - desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano, - articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragao e
execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; - atender aos
pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas psicolégicas adequadas,
para contribuir no processo de tratamento terapéutico; - desenvolver a¢gées na area de educagdo em
salde aplicando técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, visando a motivagéo, a comunicagdo e a educagéo no processo de mudanca
social nos servigos de saude; - trabalhar em situacdo de agravamento fisico e emocional, inclusive no
periodo terminal participando das decisdes com relagdo a conduta a ser adotada pela equipe, como:
internagdes, intervengbes cirurgicas, exames e altas hospitalares; - participar da elaboragdo de
programas de pesquisa sobre a salde mental dos individuos, bem como sobre a adequacdo das
estratégias diagnosticas e terapéuticas a realidade psicossocial . - prestar assisténcia psicolégica,
individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes
resultantes de enfermidades; - reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatologicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

- desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

b) atividades de psicologia do trabalho

- participar do processo de recrutamento e selecdo de novos servidores, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; - exercer atividades relacionadas com capacitagdo e
desenvolvimento de pessoal, participando da elaboragdo, da execugdo, do acompanhamento e da
avaliagdo de programas; - estudar e desenvolver critérios visando a realizagéo de analise ocupacional
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicolégica necesséaria ao desempenho das
tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; - elaborar , executar e
avaliar, em equipe multiprofissional, programas de treinamento e formagao de mao-de-obra, visando a
otimizagdo de recursos humanos; - participar do processo de movimentagdo pessoal, analisando o
contexto atual, os antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicologicos e motivacionais,
assessorando na indicacdo da lotagdo e integragdo funcional, - realizar pesquisas nas diversas
unidades da Prefeitura, visando a identificagdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais
problemas psicologicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes; - estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condigées ambientais, materiais e locais do trabalho; - apresentar,
quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior eficiéncia da
aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; - acompanhar o processo demissional,
voluntario ou nd@o, de servidores; - assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacao,
reabilitagdo ou outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuigdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relagdes empregaticias; - receber e orientar
os servidores recem-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integrag&o a fungéo que ira exercer
e ao seu grupo de trabalho; - participar e acompanhar o processo de Avaliagdo de Desempenho dos
servidores do quadro efetivo da Prefeitura; - realizar pesquisa de clima organizacional; - desenvolv:
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programas especificos em fungdo de necessidades levantadas em pesquisa de clima e outras; -
desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

c) atividades de psicologia educacional

- aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia; - proceder ou
providenciar a aplicagao de técnicas psicologicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar
ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como
no psicodiagnostico; - estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais, - analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observacdo e pesquisa, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de
inteligéncia; - identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicolégicos, para
aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo
para tratamento com outros especialistas, - participar de programas de orientacdo profissional e
vocacional, aplicando testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura
adequacdo do individuo ao trabalho; - colaborar com a adequagdo, por parte dos educadores de
conhecimentos da Psicologia que Ihes sejam uteis na consecucao critica e reflexiva de seus papeis, -
desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacdo e a superagao de entraves
institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus integrantes;
- elaborar a executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagéo professor-aluno , em
situagdo escolares especificas, visando, atraves de uma agédo coletiva e interdisciplinar a
implementagéo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o desenvolvimento; -
supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Profissional, - participar de
programas de formagao continuada, visando seu aperfeigcoamento profissional; - desempenhar outras
atribuicdes compativeis com sua especializag&o profissional.

d) atividades de psicologia social

- atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de ambito
social; - estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicag&o de tecnicas psicologicas
que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria; - reunir informacgdes a respeito
dos usuarios da politica de assisténcia social, contribuindo para a elaboragdo de programas e projetos
que removam barreiras e/ou bloqueios psicologicos; - prestar assisténcia psicolégica a criancgas,
adolescentes e familias expostos a situagdes de risco pessoal e social; - pesquisar, analisar e estudar
variaveis psicologicas que influenciam o comportamento de individuos; - assessorar na elaboragdo e
implementac¢&o de programas de mudangas de carater social e técnica, em situagédo planejada ou nao. -
participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagéo de servigos, programas, projetos e beneficios
socio-assistenciais, priorizando os elementos psicolégicos a serem potencializados e/ou superados a
partir da realidade; desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

e) atividades de psicélogo /CREAS:

- Contribuir para o planejamento e a implantagdo das agdes do CREAS. - Promover abordagem junto
aos usuarios de forma a esclarecé-los quanto a natureza da intervengdo do CREAS no tocante a
protecao social visando a acolhida, convivéncia e vivéncia familiar. - Assessorar e subsidiar teérico-
metodologicamente o trabalho realizado pelos educadores. - Prestar escuta qualificada individual ou
grupal, visando a identificagdo da necessidade dos individuos e familias, promovendo o
encaminhamento adequado a cada caso especifico. - Trabalhar com as familias as relagbes
interpessoais, objetivando identificar a existéncia de conflitos individuais e grupais com vista ao
fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios dos usuérios. - Realizar estudo de caso com os
usuarios do CREAS. - Realizar atendimento psicossocial de forma individual, familiar e em grupo.
Realizar visitas domiciliares, conforme cada caso especifico. - Participar de reunides das Diretorias de
Protecdo Social Basica e de Protegdo Social Especial, dos Grupos do CREAS e da Rede de
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atendimento socio assistencial do municipio, subsidiando a elaboragdo de propostas de trabalhos. -
Elaborar plano de intervengdo dos usuérios atendidos no CREAS, bem como o acompanhamento das
intervencOes realizadas. - Elaborar o Plano Individual de Atendimento e desenvolver oficinas para
execugdo de agbes voltadas especificamente as situagcdes de vulnerabilidade. - Acompanhar os
encaminhamentos realizados, de modo a garantir atendimento integral e de qualidade ao usuario. -
Acolher as denuncias de violagéo de direitos, no ambito do preconizado pelo SUAS e legislagdes
correlatas. - Elaborar relatérios técnicos acerca das denuncias de violacdo de direitos recebidas
encaminhando-os para a rede de protecéo social e ao sistema de defesa de garantia de direitos atuante
no municipio, para subsidiar os trabalhos internos e decisdes externas provenientes do Ministério
Publico, Conselho Tutelar, Juizado da Infancia e Juventude, entre outros, no que se refere a
competéncia da politica de Assisténcia Social. - Proceder a articulacdo com outras secretarias
municipais e instituicbes objetivando viabilizar o atendimento dos usuarios. - Discutir e elaborar
conjuntamente com os outros técnicos, estudos de casos e relatérios socios assistencial. - Definir em
conjunto com a equipe as intervengdes necessarias, acompanhamento de casos e encaminhamentos
para a Rede de Protegéo, visando a superagdo da situagdo de violagdo de direitos evidenciada. -
Elaborar e manter registros atualizados dos atendimentos e acompanhamentos realizados. - Cumprir
orientacdes administrativas, conforme legislagao vigente.

f) atividades de psicélogo / CRAS:

- executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em grupo, identificando as
necessidades e ofertando orientagdes a individuos e familias, fundamentados em pressupostos tedrico-
metodologicos, ético-politico e legais; - articular servicos e recursos para atendimento,
encaminhamento e acompanhamento das familias e individuos; - trabalhar em equipe; - produzir
relatérios e documentos necessarios ao servico e demais instrumentos técnico-operativos; - realizar
monitoramento e avaliagao do servigo; - desenvolver atividades socio-educativas de apoio, acolhida, -
reflexdo e participacdo que visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria.Prestar
atendimento, avaliacdo psicolégica e realizar tratamento de transtornos mentais (psicopatia) de
municipes, no ambito do CRAS; Participar de equipes multidisciplinares para o desenvolvimento de
programas sociais do Municipio; Emitir laudos, pericias, aconselhamento psicolégico para casais,
familias e individualmente; Prestar orientagdo e acompanhamento nas escolas, comunidades e bairros;
Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas psicoloégicas dos individuos e
dos grupos, de recrutamento, selecdo e orientacdo profissional, procedendo a aferigdo desses
processos para controle de sua validade; Realizar estudos e aplicagbes de praticas nos campos da
educacao institucional e da clinica psicolégica; Executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |
| TITULO DO CARGO: Terapeuta Ocupacional |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao - Diploma de Curso de Nivel Superior em Terapia Ocupacional, fornecido por instituicdo de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgdo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigbes tipicas: - preparar e executar os programas ocupacionais destinados a pacientes
internados em hospitais ou outras instituicdes, baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar
a esses pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados
trabalhos; - planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como: trabalhos
criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a redugdo ou a cura das
deficiéncias do paciente bem como desenvolver as capacidades remanescentes e melhorar seu estado
biopsicossocial; - orientar e supervisionar a execugdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando os
pacientes na execugéo das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos programas e propiciar
a reabilitacdo do mesmo; - articular-se com profissionais de servigo social, psicologia e outros, para
elaboragcao e execugao de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; -
atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas terapéuticas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento; - orientar, individualmente ou em grupo, os
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situagbes resultantes de
enfermidades; - reunir informagbes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsidios
para diagnostico e tratamento de enfermidades; - assistir ao servidor e aos usudrios da assisténcia
social, com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitacdo profissional por diminuicdo da
capacidade de trabalho e/ou dificuldades de convivéncia social; - entrar em contato com unidades de
servicos da rede de saude, quando necessario; - encaminhar as pessoas atendidas para atividades
culturais, sociais, artesanais na comunidade; - realizar visita domiciliar; - planejar e desenvolver
atividades de educagdo em saude nos programas de humanizagdo dos servicos de saude; -
desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional determinadas pelo
superior hierarquico.

Av. Porto Alegre, 2525 - Caixa Postal 01 - Fone: 66-3545-4700 - Cep 78.890-000 - Sorriso - Mato Grosso




ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
Gestdo 2009 / 2012 '

MENSAGEM N. ° 040/2011

Senhores Membros da Camara Municipal de Sorrise,

1. Encaminhamos para apreciagio de Vossas Excelénciz
Projeto de Lei Complementar Substitutivo ao Projeto de Lei Complementar encaminhado
através da Mensagem 021.2011, protocolado nesta casa sob o n. ® 108/2011, em anexoem 128
(cento e vinte e oito) paginas, que objetiva a criagio de um plano complexo para os
servidores, bem como, a estruturagio de seus respectivos cargos, os principios sobre a
qualificagio profissional, a habilitagdo para ingresso, avaliacdo do desempenho ¢ o regime de
remuneragio dos referidos cargos, cuja Ementa: DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
ADMINISTRACAO GERAL DO MUNICIiPIO DE SORRISO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

2 O novo Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos dos
Servidores Publicos foi configurado como instrumentos de consolidagdo das politicas de
recursos humanos expressas na legislagdo brasileira. Do mesmo modo, as novas proposi¢des
servirdio para corrigir distor¢des funcionais e organizar a estrutura de cargos e 0s vencimentos
dos servidores municipais.

3 As proposigdes firmadas no novo Plano de Cargos
inauguram elementos essenciais a construgdo de uma politica de recursos humanos,
assinalando, em seu contetido, a disposigdo da administragdo em ordenar com qualidade os
direitos dos servidores, bem como, assegurar a adequada planificagdo salarial, o planejamento
e a valorizagdo permanente dos servidores publicos, mediante valonzaq:ao salarial e, de modo
especial, seguranga a todos os servidores publicos.

4. H4 de se destacar no presente plano de cargos, carreiras e
vencimentos a criagdo de dois grupos ocupacionais importantes no desenvolvimento das
politicas publicas de responsabilidade do municipio, que é¢ o Apoio ao Esporte e Lazer ¢
Apoio a Assisténcia Social.

..]

. | Destaque-se, ainda, que ao longo do processo de
discussdio e elaboraciio da legislagdo, que ora apresentamos a esta Casa de Leis, permitiu-se a
participagio dos Secretdrios, Servidores Municipais, Sindicato, Comissdo representando a
categoria, o que possibilitou receber e incorporar idéias, conceitos, expectativas e
reivindicacdes demandadas pelo conjunto da administragdo municipal.

6. Em outras frentes, o plano apresentado estabelece
critérios e regramentos necessdrios a adequagio da legislagio municipal aos preceitos da
Constitui¢io Federal em diversas frentes, destacando-se a adequag@o no modo de constitui¢do
da carreira, ingresso na carreira, forma de acesso ao servigo publico garantido por intermédio
de concurso piblico; as formas de movimentagdo na carreira (progresso vertical e horizontal)
ajustado a legislagio e mediado por programa de avaliagdo e desempenho que valoriza os

profissionais competentes e dedicados; avaliagio de d&% com critérios
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objetivos de forma a atender os ditames do artigo 37 da Constitui¢do Fede
sistema de remuneragfo, dentre outros ajustes.

%ﬂ Prefeitura Municipa

8. Aproveitamos a oportunidade para reiterar a
Exceléncias os protestos de elevado aprego.

Palécio da Ci
Sorriso, aos 06 (seis) dias do més de Maio de

ia, Gabinete do Chefe do Poder Executivo |
Il (doks mil e onze).

| Prefeito Municipal
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