Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

LEI N° 1.260/2016
ALTERA A LEI MUNICIPAL N°
1.052/2013 E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

ILMA GRISOSTE BARBOSA, Prefeita Municipal de Sapezal, Estado de Mato

Grosso, faz saber que a Camara Municipal aprovou e Eu, sanciono a seguinte:

Art. 1° - Fica acrescido o inciso Il ao Art. 7° o qual vigera com a seguinte

redacgéo:
“Art. 7° - ...
I11 - contratos temporarios de excepcional interesse publico.”
Art. 2° - Ficam alterados os incisos do Art. 25, passando a viger com a seguinte
redacgéo:

“Art. 25 - ...
| - PROFISSIONAL DE NIVEL SUPERIOR

1.1- FORMACAO GERAL

CLASSE A, (1.00) habilitacdo especifica de graduagéo superior na area de atuacao;

CLASSE B, (1.25) habilitacdo especifica de graduacéo superior, com curso de pos-
graduacdo lato sensu na éarea de atuacdo ou correlata;

CLASSE C, (1.50) habilitacdo especifica de graduagdo superior, com curso de
mestrado na area de atuagéo ou correlata;

CLASSE D, (1.75) habilitacdo especifica de graduacdo superior, com curso de

doutorado na area de atuacao ou correlata.
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

12— FORMAQAO DE ESPECIALISTA

CLASSE A, (1.00) habilitacdo especifica em nivel de graduagdo superior e poés-
graduacdo na area de atuacdo ou correlata;

CLASSE B, (1.25) requisitos estabelecidos para a Classe A, acrescidos de mestrado
na &rea de atuagdo;

CLASSE C, (1.50) requisitos estabelecidos para a Classe B e titulo de doutorado na
area de atuacao;

CLASSE D, (1.75) requisitos estabelecidos para a Classe C e titulo de PhD na area

de atuacéo.

Il - PROFISSIONAL DE NIVEL MEDIO/ TECNICO DE NIVEL MEDIO

CLASSE A, (1.00) habilitacao especifica de ensino médio e/ou profissionalizacdo
especifica na &rea de atuacdo ou correlata;

CLASSE B, (1.25) habilitacdo de graduacdo superior, na &rea da atuacdo ou
correlata;

CLASSE C, (1.50) habilitacdo de graduacdo superior, com pos-graduacdo lato sensu
na area da atuacdo ou correlata;

Classe D, (1.75) habilitacdo de graduacdo superior, com curso de mestrado na area
de atuacdo ou correlata;

Classe E, (2.00) habilitacdo de graduacdo superior, com curso de doutorado na area

de atuacdo ou correlata.

111 - APOIO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CLASSE A, (1.00) habilitacdo em ensino fundamental,

CLASSE B, (1.25) habilitagdo em ensino meédio e/ou profissionalizagdo na area de
atuacdo ou correlata;

CLASSE C, (1.50) habilitacdo de graduacdo superior na area de atuacdo ou
relacionada com sua habilitacao;

CLASSE D, (1.75) habilitacdo de graduacdo superior com pés-graduacéao lato sensu

na area de atuacdo ou correlata;
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ESTADO DE MATO GROSSO
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CLASSE E, (2.00) habilitacdo de graduacgdo superior, com curso de mestrado e/ou

doutorado na area de atuacao ou correlata.

IV - TECNICO INSTRUMENTAL

CLASSE A, (1.00) habilitacdo em ensino fundamental,

CLASSE B, (1.25) habilitacdo em ensino meédio e/ou profissionalizacdo na area de
atuacéo;

CLASSE C, (1.50) habilitacdo de graduacdo superior na area de atuacdo ou
relacionada com sua habilitacdo;

CLASSE D, (1.75) habilitacdo de graduacdo superior com pés-graduacdo lato sensu
na area de atuacdo ou correlata;

CLASSE E, (2.00) habilitacdo de graduacdo superior, com curso de mestrado e/ou

doutorado na area de atuacao ou correlata.”

Art. 3° - Fica alterado o caput do Art. 48, passando a viger com a seguinte

redacéo:
“Art. 48. O servidor pertencente a Carreira dos Servidores do Municipio, nomeado
para exercer Cargos em Comissdo, podera optar por perceber entre, o subsidio do Cargo
Comissionado ou o vencimento do Cargo de Carreira acrescido de até 40% (quarenta por

cento)”.

Art. 4° - Fica alterado o 83° do Art. 48, passando a viger com a seguinte redacao:

“Art. 48 - ...

83° O disposto no caput deste artigo ndo se aplica ao servidor efetivo ocupante de
cargo em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo, cuja jornada de trabalho dar-se-4 em
Regime de Tempo Integral, que nestas condi¢des, dispde de tabela remuneratoria especifica e
diferenciada das demais situagbes descritas ou mencionadas neste artigo, que serd

regulamentado por Decreto.”
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ESTADO DE MATO GROSSO
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Art. 5° - Fica acrescido ao art. 69, o art. 69 A, o qual vigerd com a seguinte

redacéo:
“Art. 69-A - Fica considerado em extin¢do, a medida que vagar o cargo de Zelador,
Ajudante de Servigos Gerais, Auxiliar Administrativo, Vigia, Jardineiro, Técnico em
Contabilidade, Recepcionista, Auxiliar de Mecéanico, Auxiliar Topogréfico, todos 40

(quarenta) horas semanais.”

Art. 6° - Fica alterado 0 Anexo | da Lei 1.052/2013 (alterada pela Lei 1.199/2015),
passando a viger nos termos do Anexo | desta Lei.

81° - Ficam diminuidas as vagas dos cargos de provimento efetivo considerados

nos termos do artigo 5° desta Lei, em extingdo:

Numero de Vagas diminuidas Cargo
02 Auxiliar Administrativo
05 Ajudante de Servigos Gerais
03 Recepcionista
01 Vigia
04 Zelador
01 Auxiliar de Mecénico

82° - Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo:

Numero de Vagas criadas Cargo
03 Procurador
01 Controlador Interno
01 Pregoeiro
01 Ouvidor
02 Analista de Procedimentos Licitatorios
01 Engenheiro Ambiental
03 Agente de Inspecéo (SIM)
03 Técnico de Controle de Meio Ambiente
02 Técnico em Turismo
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ESTADO DE MATO GROSSO
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02 Médico do Trabalho — 10 horas

83° - Amplia-se o numero de vagas dos cargos efetivos abaixo descritos:

NUmero de Vagas Ampliadas Cargo
01 Arquiteto
01 Contador
02 Operador de Maquinas Pesadas

Art. 7° - Fica alterado o Anexo Il da Lei 1.052/2013 (alterada pela Lei
1.199/2015), passando a viger nos termos do Anexo Il desta Lei.

81° - Ficam criados os cargos comissionados de Assessor Especial 11l (DAS 7) e
Assessor Especial 1V (DAS 8).

82° - Ficam declarados extintos os seguintes cargos de provimento em comissao:

PASTA Numero de Vagas extintas Cargo
01 Assessor Técnico Contabil
01 Coordenador de Departamento
Gabinete da Prefeita de Informacgéo ao Cidadao
01 Assessor de producéo de midia
01 Secretério Executivo de projetos
01 Coordenador da Guarda
Municipal
01 Chefe de almoxarifado
01
Secretaria Municipal de Encarregado de Contratos
Administragdo Administrativos
01 Encarregado de Transito e
Sinalizacéo
01 Encarregado de Departamento de
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ESTADO DE MATO GROSSO
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Suprimentos
01 Encarregado de Programas e
Sistemas de Convénios
01 Encarregado de Prestacdo de
Contas de Convénios
01 Assessor Técnico de Projetos e
Saneamento Bésico
01 Assessor Técnico de Pagamentos
Secretaria Municipal de 01 Assessor Técnico de
Financas e Orgcamentos Lancamentos Contéabeis
01 Encarregado de Patriménio
01 Chefe de Curso Socioeducativo
01 Encarregado de Suprimentos
01 Encarregado de Cadastros
Sociais
Secretaria de Assisténcia 01 Encarregado Centro
Social e Cidadania Multidisciplinar
01 Encarregado Casa de Passagem
01 Facilitador de Oficinas
02 Cuidador da Casa lar
02 Encarregado de Servigos Sociais
01 Encarregado de Manutencéo de
Secretaria de Viacdo, Obras Estradas
e Servigos 01 Chefe de Departamento de
Iluminagdo Publica
Secretaria de 01 Assessor 111
Desenvolvimento Econdmico

Av. do Jau, 869 - Centro - Fone/Fax:(65) 3383-1305 / 3383-1134 / 3383-1364
CEP 78.365-000 - Sapezal - Mato Grosso

Construindo Novos Tempos



Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
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83°- Ficam criadas as seguintes vagas para cargos de provimento em Comissao:

Pasta Numero de Vagas Criadas Cargo
Secretaria Municipal de )
o 3 03 Assessor Especial 111 (DAS 7)
Administracdo
Secretaria Municipal de 04 Assessor Especial 11 (DAS 6)
Financas e Orcamentos 01 Assessor Especial IV (DAS 8)
) ) ] 03 Assessor | (DAS 10)
Secretaria de Assisténcia
. . . 02 Assessor Especial 111 (DAS 7)
Social e Cidadania
01 Assessor Especial 1V (DAS 8)
Secretaria de Viagéao, Obras o1 Diretor do Departamento de
e Servicos Saneamento Basico (DAS 1)
01 Assessor Especial I11 (DAS 7)

84° - Ficam ampliadas as seguintes vagas para cargos de provimento em

Comissao:
Pasta Numero de Vagas Cargo
Ampliadas
Secretaria Municipal de 05 Assessor | (DAS 10)
Administracéo 02 Assessor Especial Il (DAS 6)

Secretaria de Assisténcia

. ] ] 06 Assessor 111 (DAS 12)

Social e Cidadania

85° - Ficam diminuidas as seguintes vagas para cargos de provimento em

Comissao:

Pasta NuUmero de Vagas Cargo

Diminuidas

Secretaria Municipal de
o 05 Assessor Il
Administracdo

86° - Ficam alteradas as nomenclaturas dos seguintes cargos de provimento em

Comissao:
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

Pasta Atual Nomenclatura Proposta de Nomenclatura
Coordenador de Convénios e Assessor de Convénios e
Projetos Projetos
Gabinete Chefe da Unidade de Controle Chefe de Auditoria
Interno

Assessor de imprensa

Assessor de Comunicacao

Social

Secretaria Municipal de
Administracgdo e

Planejamento

Assessor Técnico de
Engenharia e Arquitetura

Diretor do Departamento de
Engenharia e Arquitetura

Diretor de Transito

Diretor do Departamento de
Trénsito

Supervisor de Tecnologia de

Informagé&o (TI)

Diretor do Departamento de

Informatica

Supervisor de Recursos

Humanos

Diretor do Departamento de

Recursos Humanos

Coordenador de Licitacéo

Chefe do Departamento de

Licitacdo

Chefe Geral de Compras

Chefe do Departamento de
Compras

Assessor Técnico de

Regularizacdo Fundiaria

Chefe do Departamento de
Regularizacdo Fundiaria

Secretaria Municipal de

Financas

Chefe Setor de APLIC e

Informagdes Contébeis

Assessor de APLIC e

Informagdes Contébeis

Coordenador de Tesouraria

Diretor do Departamento de

Tesouraria

Coordenador de Tributacédo e

Cadastro

Diretor do Departamento de

Tributacdo

Chefe Setor de Tributacédo

Assessor de Arrecadacao e
divida Ativa

Chefe da Central de ISSQN e

Fiscalizacdo

Diretor do Departamento de

Fiscalizacdo

Coordenador de Habitacdo e

Diretor do Departamento de
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

Secretaria Municipal de Cidadania Habitacdo e Cidadania
Assisténcia Social e Coordenador Centro de Diretor do Centro de
Cidadania Referéncia de Assisténcia Referéncia de Assisténcia
Social Social — CRAS
Coordenador de Assisténcia Diretor da Secretaria de
Social Assisténcia Social
Assessor de Habitagdo e Chefe do Departamento de
Cidadania Habitacéo e Cidadania
Assessor da Guarda Mirim Chefe da Guarda Mirim
Secretéria Executiva dos Assessor Executivo de
Conselhos Municipais Conselhos Municipais

Coordenador de Agricultura Diretor do Departamento de

Agricultura
Coordenador de Meio Diretor do Departamento de
Secretaria Municipal de Ambiente Meio Ambiente
Desenvolvimento Econémico Coordenador de Turismo Diretor do Departamento de
Turismo

Coordenador de Industria e Diretor do Departamento de

Comércio IndUstria e Comércio

Coordenador de Departamento| Chefe do Departamento de

de Obras, Servicos e Obras, Servicos e Saneamento
Saneamento
Coordenador de Diretor Administrativo da
Secretaria Municipal de Administracéo Viacdo e Obras
Viacgéo, Obras e Servigos Coordenador de Servigos Chefe de Péatio da Secretaria
Urbanos Gerais de Patio de Viagéo, Obras e Servicos
Coordenador de Manutencdo Chefe de Manutencéo de
de Estradas Estradas
Encarregado de Frota Chefe de Frota da Secretaria
de Viacéo e Obras
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ESTADO DE MATO GROSSO
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Art. 8° - Ficam alterados os anexos da Lei 1.052/2013, passando a viger de acordo

com o0s anexos desta Lei.

Art. 9° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposi¢des em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal de Sapezal aos, 17 dias do més de mar¢o de 2016.

ILMA GRISOSTE BARBOSA
Prefeita Municipal
ASSINATURA NO ORIGINAL
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ANEXO |

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

Grupo Ocupacional Perfil Profissional Vagas Carga horéria
Procurador 3 40 horas
Controlador Interno 1 40 horas
Pregoeiro 1 40 horas
Arquiteto 5 40 horas
Assistente Social 3 30 horas
Auditor Publico 4 40 horas
Ouvidor 1 40 horas
Profissional de Nivel . Contador . 3 40 horas
Superior Analista (_je_ Prgc_erdlmentos 2 40 horas
Licitatorios
Engenheiro Agrénomo 1 40 horas
Engenheiro Sanitarista 2 40 horas
Engenheiro Ambiental 2 40 horas
Engenheiro Civil 4 40 horas
Psicdlogo 4 30 horas
Medico Veterinario 2 40 horas
Médico do Trabalho 2 10 horas
Assistente Administrativo 25 40 horas
Almoxarife 4 40 horas
Profissionais de Nivel Auxiliar Administrativo 8 40 horas
Médio Recepcionista 5 40 horas
Fiscal de Obras e Posturas 8 40 horas
Fiscal Tributario 8 40 horas
Fiscal de Meio Ambiente 8 40 horas
Agente de Inspecdo (SIM) 3 40 horas
Guarda Municipal 15 40 horas
Técnicos de Nivel Meédio Técnico Agricola 4 40 horas
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Técnico dZ rcrilg?;;ct)(lee de Meio 3 40 horas

Técnico em Turismo 2 40 horas

Técnico em Contabilidade 1 40 horas

Técnico e_lrpraEbrg‘lerz]romagem do 1 40 horas

Técnico em Seguranca do 3 40 horas

Ajudante de Servicos Gerais 5 40 horas

Apoio de Servigos Motorista de Veiculos 5 40 horas

Administrativos (Nivel Vigia 7 40 horas
Fundamental) =

Jardineiro 1 40 horas

Zelador 16 40 horas

Auxiliar de Mecénico 1 40 horas

Auxiliar Topografico 1 40 horas

Borracheiro 2 40 horas

Eletricista Predial 2 40 horas

Eletricista de Veiculos 1 40 horas

Lavador Automotivo 2 40 horas

Lubrificador 2 40 horas

Técnicos Instrumentais Mecanico 2 40 horas

Mestre de Obras 2 40 horas

Motorista de Veiculo Pesado 20 40 horas

Nivelador Topografico 2 40 horas

Operador de Caminh&o Meloso 3 40 horas

Operador de Méaquina Leve 8 40 horas

Operador de Méaquina Pesada 22 40 horas

Pedreiro 8 40 horas

Soldador 2 40 horas
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ESTADO DE MATO GROSSO
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ANEXO II

CARGOS COMISSIONADOS
GRUPO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

TABELAI
Quantidade Denominagéo Valor
1 Prefeito Subsidio
1 Vice-Prefeito Subsidio
TABELA 11
GABINETE(A) DO PREFEITO (A)
Departamento |Quantidade| Simbolo Denominacao Valor
1 CDS - AJ Assessor Juridico do Gabinete RS 7.436,10
3 DAS 1 Assessor Juridico RS 6.713,74
1 DAS 1 Assessor de Convénios e Projetos RS 6.713,74
1 DAS 3 Assessor de Controle Interno RS 4.780,35
1 DAS 3 Chefe de Auditoria RS 4.780,35
1 DAS 5 Assessor de Comunicacgédo Social RS 3.718,05
1 DAS 6 Chefe de Gabinete RS 2.974,44
TABELA 11
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO E PLANEJAMENTO
Departamento |Quantidade| Simbolo Denominagéo Valor
1 CDS - SM Secretario de Admlnlstra(;ao e R$ 11.982.74
Planejamento
1 DAS 5 Assessor Especial | R$ 3.718,05
Departamento de 3 DAS 6 Assessor ESpECiaI | R$ 2974,44
Gestdo da 4 DAS 7 Assessor Especial 111 R$ 2.655,75
Secretaria
6 DAS 10 Assessor | R$ 1.784,66
11 DAS 11 Assessor 11 R$ 1.434,11
2 DAS 12 Assessor 1 R$ 1.164,28
Departamento de . .
Engenharia e 1 DAS 1 Diretor do Departam_ento de Engenharia R$ 6.713.74
. e Arquitetura
Arquitetura
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

Departamento de .
RECUI'SOS 1 DAS 3 Diretor do Departamento de Recursos R$ 4.780.35
Humanos
Humanos
Departam(,er'\to de 1 DAS 3 Diretor do Departamento de Informéatica | R$ 4.780,35
Informatica
Depa_ll_rtgme_:nto de 1 DAS 4 Diretor de Departamento de Transito R$ 4.249,20
ransito
1 DAS 2 Pregoeiro R$5.311,50
Depﬁztcasggg(t)o de 1 DAS 4 Chefe de Departamento de Licitacéo R$ 4.249,20
2 DAS 9 Analista de Procedimentos Licitatorios R$1.912,14
Dep?:rtamento de 1 DAS 5 Chefe do Departamento de Compras R$ 3.718,05
ompras
Departamento de
Regularizacio 1 DAS 6 Chefe do Departamento de R$ 2.974,44
g Regularizacdo Fundiaria
Fundiéria
Departamento de
Apoio ao Servico 1 DAS 5 Chefe da Junta de Se_r\{lc;o ~M|I|tar e Setor R$ 3.718.05
Militar e de Identificacéo
Identificacdo
Departamento de
Apoio ao SINE 1 DAS 5 Chefe do SINE Sapezal R$ 3.718,05
Departamento de
Apoio ao 1 DAS 7 Chefe do PROCON R$ 2.655,75
PROCON
TABELA IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Departamento |Quantidade| Simbolo Denominagéo Valor
1 CDS - SM Secretario Municipal de Financas R$ 11.982,74
1 DAS 1 Assessor (ge Execug{io_ e Controle R$ 6.713.74
Departamento de rcamentario
Gestio da 1 DAS 2 Assessor de APLIC e Informagoes R$ 5.311.50
Secretaria Contabeis —
4 DAS 6 Assessor Especial Il R$ 2.974,44
1 DAS 8 Assessor Especial 1V R$ 2.124,60
Der_)rartamen_to de 1 DAS 4 Diretor do Departamento de Tesouraria R$ 4.249,20
esouraria
Departamento de 1 DAS 4 Diretor do Departamento de Tributagéo R$ 4.249,20
Tributagéo 1 DAS 7 Chefe do Setor de Tributagéo R$ 2.655,75
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ESTADO DE MATO GROSSO
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Departamento de

N 1 DAS 4 Diretor do Departamento de Fiscalizacdo | R$ 4.249,20
Fiscalizagéo
TABELAYV
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
Departamento | Quantidade| Simbolo Denominacao Valor
1 CDS - SM Secretario Mun|C|p_aI de Assmtenma Social R$ 11.982,74
e Cidadania
2 DAS 7 Assessor Especial 111 R$ 2.655,75
Departamento -
de Gestio da 1 DAS 8 Assessor Especial 1V R$ 2.124,60
Secretaria 3 DAS 10 Assessor | R$ 1.784,66
1 DAS 11 Assessor 11 R$ 1.434,11
7 DAS 12 Assessor 111 R$ 1.164,28
Departamento 1 DAS 4 Diretor do Depar.tament.o de Habitacdo e RS 4.249 20
o Cidadania
de Habitacdo e Chefe do Departamento de Habitacao e
Cidadania 1 DAS 6 partamentc ¢ R$ 2.974,44
Cidadania
Diretor do Centro de Referéncia de
Departamento 1 DAS 4 Assisténcia Social - CRAS R$4.249,20
do CRAS . -
1 DAS 6 Assistente Social R$ 2.974,44
1 DAS 4 | Diretor da Secretaria de Assisténcia Social | R$ 4.249,20
1 DAS 6 Chefe da Guarda Mirim R$ 2.974,44
1 DAS 7 Chefe do Centro o_Ie Aperfelgoamento R$ 2.655.75
Departamento Culinario
de Gestao Social 1 DAS 7 Chefe do Centro de Abrigamento R$ 2.655,75
1 DAS 7 Assessor Execut_l\{o o_Ie Conselhos R$ 2.655.75
Municipais
4 DAS 10 Instrutor de Curso R$ 1.784,66
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA VI

Departamento | Quantidade| Simbolo Denominacao Valor
1 cDs - sM | Secretario Municipal de Desenvolvimento R$ 11.982.74
Economico
Departgmento 1 DAS 4 Diretor do Departamento de Agricultura R$ 4.249,20
de Agricultura
Departamento . :
de Meio 1 DAS 4 Diretor do Deparyamento de Meio RS 4.249 20
. Ambiente
Ambiente
Departamento . _—
de Inddstria e 1 DAS 4 Diretor do Departamen_to de Industria e R$ 4.249 20
o Comercio
Comércio
Departamento 1 DAS 4 Diretor do Departamento de Turismo R$ 4.249,20
de Turismo 1 DAS 10 Chefe Departamento de Turismo R$ 1.784,66
TABELA VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE VIA(;AO, OBRAS E SERVICOS URBANO
Departamento | Quantidade | Simbolo Denominagéo Valor
1 CDS - SM Secretario Munl_C|paI de Viacdo, Obras e R$ 11.982,74
Departamento Servigos Urbanos
de Gestdo da 1 DAS 7 Assessor Especial 111 R$ 2.655,75
Secretaria
2 DAS 11 Assessor 11 R$ 1.434,11
Departamento .
de Saneamento 1 DAS 1 Diretor do Deparg[ngnto de Saneamento R$6.713,74
s asico
Basico
Departamento
de apoio 1 DAS 4 | Diretor Administrativo da Viacdo e Obras | R$ 4.249,20
Administrativo
Departamento 1 DAS 4 Chefe de I_Departamento de Obras, RS 4.249 20
de Obras Servigos e Saneamento
1 DAS 4 Chefe de Patio da Secret_arla de Viacéo, RS 4.249 20
Obras e Servigos
D 1 DAS 4 Chefe de Manutencéo de Estradas R$ 4.249,20
epartamento : :
de Viacdo 1 DAS 7 Chefe de Frota da Secretaria de Viagéo e R$ 2.655.75
Obras T
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

ANEXO |11
SIGLAS

CDS E DAS
SIGLA VALOR
CDS - SM 11.982,74
CDS - Al 7.436,10
DAS -1 6.713,74
DAS - 2 5.311,50
DAS -3 4.780,35
DAS - 4 4.249,20
DAS -5 3.718,05
DAS - 6 2.974,44
DAS -7 2.655,75
DAS -8 2.124,60
DAS -9 1.912,14
DAS - 10 1.784,66
DAS - 11 1.434,11
DAS - 12 1.164,28

* CDS - Cargo de Direcdo Superior
* DAS - Direcdo e Assessoramento
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

ANEXO IV

PERFIL PROFISSIONAL E OCUPACIONAL
PROFISSIONAL DE NIVEL SUPERIOR
TABELA DE VENCIMENTO
TABELA |
ASSISTENTE SOCIAL - 30 HORAS; PSICOLOGO - 30 HORAS

a : A 00 B 0 D
I (0a3anos) 3.548,57 4.435,71 5.322,86 6.210,00

Il (3 a6anos) 3.711,80 4.639,76 5.567,71 6.495,66
Il (6 a9 anos) 3.882,14 4.852,67 5.823,20 6.793,74
IV (9 a 12 anos) 4.063,11 5.078,89 6.094,67 7.110,45
V(12 a 15 anos) 4.229,90 5.287,37 6.344,84 7.402,32
VI (15 a 18 anos) 4.410,87 5.513,59 6.616,31 7.719,03

VII (18 a 21 anos) 4.581,20 5.726,50 6.871,81 8.017,11
VIII (21 A 24 anos) 4.794,12 5.992,65 7.191,18 8.389,71

IX (24 a 27 anos) 4.964,45 6.205,56 7.446,67 8.687,79
X (27 a 30 anos) 5.141,88 6.427,35 7.712,82 8.998,29
XI (30 a 33 anos) 5.280,27 6.600,34 7.920,41 9.240,48

X1l (33 a 36 anos) 5.454,15 6.817,69 8.181,23 9.544,77

TABELA I

MEDICO VETERINARIO - 40 HORAS;
ENGENHEIRO AGRONOMO - 40 HORAS

afare 3 - A 00 B ) )
I (O a3anos) 4.461,66 5.577,08 6.692,49 7.807,91

Il (3 a6anos) 4.666,90 5.833,62 7.000,34 8.167,07
Il (6 a9 anos) 4.881,06 6.101,32 7.321,58 8.541,85
IV (9 a 12 anos) 5.108,60 6.385,75 7.662,90 8.940,05
V(12 a 15 anos) 5.318,30 6.647,87 7.977,45 9.307,02
VI (15 a 18 anos) 5.545,84 6.932,30 8.318,77 9.705,23

VII (18 a 21 anos) 5.760,00 7.200,00 8.640,00 [ 10.080,01
VIII (21 A 24 anos) 6.027,70 7.534,63 9.041,55 [ 10.548,48
IX (24 a 27 anos) 6.241,86 7.802,33 9.362,79 [ 10.923,26
X (27 a 30 anos) 6.464,95 8.081,18 9.697,42 | 11.313,65
XI (30 a 33 anos) 6.638,95 8.298,69 9.958,43 [ 11.618,16
X1l (33 a 36 anos) 6.857,57 8.571,96 | 10.286,36 | 12.000,75
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

FORMAGCAO DE ESPECIALISTA
TABELA 111

MEDICO DO TRABALHO — 10 HORAS

erencia : A 00 B 0 D
I (0a3anos) 4.059,42 5.074,28 6.089,13 7.103,99

Il (3 a6anos) 4.246,15 5.307,69 6.369,23 7.430,77
I11 (6 a9 anos) 4.441,01 5.551,26 6.661,51 7.771,76
IV (9 a 12 anos) 4.648,04 5.810,04 6.972,05 8.134,06
V (12 a 15 anos) 4.838,83 6.048,54 7.258,24 8.467,95
VI (15 a 18 anos) 5.045,86 6.307,32 7.568,79 8.830,25

VIl (18 a 21 anos) 5.240,71 6.550,89 7.861,07 9.171,24
VIII (21 A 24 anos) 5.484,28 6.855,35 8.226,41 9.597,48
IX (24 a 27 anos) 5.679,13 7.098,91 8.518,69 9.938,48
X (27 a 30 anos) 5.882,10 7.352,62 8.823,15 [ 10.293,67
X1 (30 a 33 anos) 6.040,42 7.550,52 9.060,63 [ 10.570,73
XIl (33 a 36 anos) 6.239,33 7.799,16 9.358,99 | 10.918,82

TABELA IV

CONTADOR -40 HORAS; ENGENHEIRO SANITARISTA — 40 HORAS,;
ENGENHEIRO CIVIL - 40 HORAS; ARQUITETO - 40 HORAS;
ENGENHEIRO AMBIENTAL — 40 HORAS

erencia : A 00 B 0 D
I (0a3anos) 6.355,01 7.943,76 9.532,52 | 11.121,27

I (3 a6anos) 6.647,34 8.309,18 9.971,01 | 11.632,85
Il (6 a9 anos) 6.952,38 8.690,48 | 10.428,57 | 12.166,67
IV (9 a 12 anos) 7.276,49 9.095,61 | 10.914,73 | 12.733,85
V(12 a 15 anos) 7.575,17 9.468,96 | 11.362,76 | 13.256,55
VI (15 a 18 anos) 7.899,28 9.874,10 | 11.848,92 | 13.823,74

VII (18 a 21 anos) 8.204,32 | 10.255,40 | 12.306,48 | 14.357,56
VIII (21 A 24 anos) 8.585,62 | 10.732,02 | 12.878,43 | 15.024,83
IX (24 a 27 anos) 8.890,66 | 11.113,32 | 13.335,99 | 15.558,65
X (27 a 30 anos) 9.208,41 | 11.510,51 | 13.812,61 | 16.114,72
XI (30 a 33 anos) 9.456,25 | 11.820,32 | 14.184,38 | 16.548,45
X1l (33 a 36 anos) 9.767,65 | 12.209,56 | 14.651,48 | 17.093,39
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELAYV

PREGOEIRO - 40 HORAS,;

erencia asse A 00 B 0 D
I (O a3anos) 5.000,00 6.250,00 7.500,00 8.750,00

Il (3 a6anos) 5.230,00 6.537,50 7.845,00 9.152,50
I11 (6 a9 anos) 5.470,00 6.837,50 8.205,00 9.572,50
IV (9 a 12 anos) 5.725,00 7.156,25 8.587,50 [ 10.018,75
V (12 a 15 anos) 5.960,00 7.450,00 8.940,00 | 10.430,00
VI (15 a 18 anos) 6.215,00 7.768,75 9.322,50 | 10.876,25

VIl (18 a 21 anos) 6.455,00 8.068,75 9.682,50 [ 11.296,25
VIII (21 A 24 anos) 6.755,00 8.443,75 | 10.132,50 | 11.821,25
IX (24 a 27 anos) 6.995,00 8.743,75 | 10.492,50 | 12.241,25
X (27 a 30 anos) 7.245,00 9.056,25 | 10.867,50 | 12.678,75
X1 (30 a 33 anos) 7.440,00 9.300,00 | 11.160,00 | 13.020,00
XIl (33 a 36 anos) 7.685,00 9.606,25 | 11.527,50 | 13.448,75

TABELA VI

CONTROLADOR INTERNO — 40 HORAS

erencia : A 00 B 0 D
I (0 a3anos) 6.300,00 7.875,00 9.450,00 | 11.025,00

Il (3 a6anos) 6.589,80 8.237,25 9.884,70 [ 11.532,15
Il (6 a9 anos) 6.892,20 8.615,25 | 10.338,30 | 12.061,35
IV (9 a 12 anos) 7.213,50 9.016,88 | 10.820,25 | 12.623,63
V (12 a 15 anos) 7.509,60 9.387,00 | 11.264,40 | 13.141,80
VI (15 a 18 anos) 7.830,90 9.788,63 | 11.746,35 | 13.704,08

VIl (18 a 21 anos) 8.133,30 | 10.166,63 | 12.199,95| 14.233,28
VIII (21 A 24 anos) 8.511,30 | 10.639,13 | 12.766,95 | 14.894,78
IX (24 a 27 anos) 8.813,70 | 11.017,13 | 13.220,55| 15.423,98
X (27 a 30 anos) 9.128,70 | 11.410,88 | 13.693,05| 15.975,23
X1 (30 a 33 anos) 9.374,40 | 11.718,00 | 14.061,60 | 16.405,20
XIl (33 a 36 anos) 9.683,10 | 12.103,88 | 14.524,65 | 16.945,43
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA VII
PROCURADOR - 40 HORAS
erencia asse A 00 B 0 »
I (O a3anos) 6.713,74 8.392,18 | 10.070,61 | 11.749,05

Il (3 a6anos) 7.022,57 8.778,22 | 10.533,86 | 12.289,50
I11 (6 a9 anos) 7.344,83 9.181,04 | 11.017,25| 12.853,46
IV (9 a 12 anos) 7.687,23 9.609,04 | 11.530,85| 13.452,66
V (12 a 15 anos) 8.002,78 | 10.003,47 | 12.004,17 | 14.004,86
VI (15 a 18 anos) 8.345,18 | 10.431,47 | 12.517,77 | 14.604,06

VIl (18 a 21 anos) 8.667,44 | 10.834,30 | 13.001,16 | 15.168,02
VIII (21 A 24 anos) 9.070,26 | 11.337,83 | 13.605,39 | 15.872,96
IX (24 a 27 anos) 9.392,52 | 11.740,65| 14.088,78 | 16.436,91
X (27 a 30 anos) 9.728,21 | 12.160,26 | 14.592,31 | 17.024,37
X1 (30 a 33 anos) 9.990,05 | 12.487,56 | 14.985,07 | 17.482,58
XIl (33 a 36 anos) 10.319,02 | 12.898,77 | 15.478,53 | 18.058,28

TABELA VIII

OUVIDOR - 40 HORAS

erencia asse A 00 B 0 D
I (0O a3anos) 2.621,84 3.277,30 3.932,76 4.588,22

Il (3 a6anos) 2.742,44 3.428,06 4.113,67 4.799,28
I11 (6 a9 anos) 2.868,29 3.585,37 4.302,44 5.019,51
IV (9 a 12 anos) 3.002,01 3.752,51 4.503,01 5.253,51
V (12 a 15 anos) 3.125,23 3.906,54 4.687,85 5.469,16
VI (15 a 18 anos) 3.258,95 4.073,68 4.888,42 5.703,16

VII (18 a 21 anos) 3.384,80 4.230,99 5.077,19 5.923,39
VIII (21 A 24 anos) 3.542,11 4.427,63 5.313,16 6.198,69
IX (24 a 27 anos) 3.667,95 4.584,94 5.501,93 6.418,92
X (27 a 30 anos) 3.799,05 4.748,81 5.698,57 6.648,33
XI (30 a 33 anos) 3.901,30 4.876,62 5.851,95 6.827,27
XIl (33 a 36 anos) 4.029,77 5.037,21 6.044,65 7.052,09
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA IX

ANALISTA DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS — 40 HORAS

: : A 00 B 0 D
I (O a3anos) 2.260,00 2.825,00 3.390,00 3.955,00

Il (3 a6anos) 2.363,96 2.954,95 3.545,94 4.136,93
I11 (6 a9 anos) 2.472,44 3.090,55 3.708,66 4.326,77
IV (9 a 12 anos) 2.587,70 3.234,63 3.881,55 4.528,48
V (12 a 15 anos) 2.693,92 3.367,40 4.040,88 4.714,36
VI (15 a 18 anos) 2.809,18 3.511,48 4.213,77 4.916,07

VIl (18 a 21 anos) 2.917,66 | 3.647,08| 4.376,49| 5.105,91
VIl (21 A 24 anos) 3.053,26 | 3.816,58 | 4.579,89 | 5.343,21
IX (24 a 27 anos) 3.161,74 | 3.952,18 | 4.742,61| 5.533,05
X (27 a 30 anos) 3.274,74 | 4.093,43 | 4.912,11| 5.730,80
XI (30 a 33 anos) 3.362,88 | 4.203,60| 5.044,32| 5.885,04
XI1 (33 a 36 anos) 3.473,62 | 4.342,03| 5.210,43| 6.078,84

TABELA X

AUDITOR PUBLICO INTERNO — 40 HORAS

erencia : A 00 B 0 D
I (0 a3anos) 2.621,84 3.277,30 3.932,76 4.588,22

Il (3 a6anos) 2.742,44 3.428,06 4.113,67 4.799,28
Il (6 a9 anos) 2.868,29 3.585,37 4.302,44 5.019,51
IV (9 a 12 anos) 3.002,01 3.752,51 4.503,01 5.253,51
V (12 a 15 anos) 3.125,23 3.906,54 4.687,85 5.469,16
VI (15 a 18 anos) 3.258,95 4.073,68 4.888,42 5.703,16

VIl (18 a 21 anos) 3.384,80 4.230,99 5.077,19 5.923,39
VIII (21 A 24 anos) 3.542,11 4.427,63 5.313,16 6.198,69
IX (24 a 27 anos) 3.667,95 4.584,94 5.501,93 6.418,92
X (27 a 30 anos) 3.799,05 4.748,81 5.698,57 6.648,33
X1 (30 a 33 anos) 3.901,30 4.876,62 5.851,95 6.827,27
XIl (33 a 36 anos) 4.029,77 5.037,21 6.044,65 7.052,09
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

ANEXO V

PROFISSIONAIS DE NIVEL MEDIO
TABELAS DE VENCIMENTO

TABELA |

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO —40 HORAS

erencia a A 00 B 0 D 00
I (0a3anos) 1.816,84 2.271,05 2.725,26 3.179,47 3.633,68

Il (3 a6anos) 1.900,41 2.375,52 2.850,62 3.325,73 3.800,83
11 (6 a9 anos) 1.987,62 2.484,53 2.981,43 3.478,34 3.975,25
IV (9 a 12 anos) 2.080,28 2.600,35 3.120,42 3.640,49 4.160,56
V (12 a 15 anos) 2.165,67 2.707,09 3.248,51 3.789,93 4.331,35
VI (15 a 18 anos) 2.258,33 2.822,92 3.387,50 3.952,08 4.516,66

VII (18 a 21 anos) 2.345,54 2.931,93 3.518,31 4.104,70 4.691,08
VIII (21 A 24 anos) 2.454,55 3.068,19 3.681,83 4.295,46 4.909,10

IX (24 a 27 anos) 2.541,76 3.177,20 3.812,64 4.448,08 5.083,52
X (27 a 30 anos) 2.632,60 3.290,75 3.948,90 4.607,05 5.265,20
XI (30 a 33 anos) 2.703,46 3.379,32 4.055,19 4.731,05 5.406,92

XIl (33 a 36 anos) 2.792,48 3.490,60 4.188,72 4.886,85 5.584,97

TABELA I

ALMOXARIFE — 40 HORAS

eferencia asse A 00 B 0 D 00
I (0a3anos) 1.760,86 2.201,08 2.641,29 3.081,51 3.521,72

Il (3 a6anos) 1.841,86 2.302,32 2.762,79 3.223,25 3.683,72
11 (6 a9 anos) 1.926,38 2.407,98 2.889,57 3.371,17 3.852,76
IV (9 a 12 anos) 2.016,18 2.520,23 3.024,28 3.528,32 4.032,37
V (12 a 15 anos) 2.098,95 2.623,68 3.148,42 3.673,15 4.197,89
VI (15 a 18 anos) 2.188,75 2.735,94 3.283,12 3.830,31 4.377,50

VIl (18 a 21 anos) 2.273,27 2.841,59 3.409,91 3.978,22 4.546,54
VIII (21 A 24 anos) 2.378,92 2.973,65 3.568,38 4.163,11 4.757,84
IX (24 a 27 anos) 2.463,44 3.079,30 3.695,16 4.311,03 4.926,89
X (27 a 30 anos) 2.551,49 3.189,36 3.827,23 4.465,10 5.102,97
X1 (30 a 33 anos) 2.620,16 3.275,20 3.930,24 4.585,28 5.240,32
Xl (33 a 36 anos) 2.706,44 3.383,05 4.059,66 4.736,27 5.412,88
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA 111
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - 40 HORAS - RECEPCIONISTA —40 HORAS; VIGIA - 40
HORAS
erencia asse / 00 B 0 D 0C
I (0a3anos) 1.219,06 1.523,83 1.828,59 2.133,36 2.438,12
Il (3 a6anos) 1.275,14 1.593,92 1.912,71 2.231,49 2.550,27
1 (6 a9 anos) 1.333,65 1.667,06 2.000,48 2.333,89 2.667,30
IV (9 a 12 anos) 1.395,82 1.744,78 2.093,74 2.442,69 2.791,65
V (12 a 15 anos) 1.453,12 1.816,40 2.179,68 2.542,96 2.906,24
VI (15 a 18 anos) 1.515,29 1.894,11 2.272,94 2.651,76 3.030,58

VIl (18 a 21 anos) 1.573,81 1.967,26 2.360,71 2.754,16 3.147,61
VIIl (21 A 24 anos) 1.646,95 2.058,69 2.470,43 2.882,16 3.293,90

IX (24 a 27 anos) 1.705,46 2.131,83 2.558,20 2.984,56 3.410,93
X (27 a 30 anos) 1.766,42 2.208,02 2.649,63 3.091,23 3.532,84
X1 (30 a 33 anos) 1.813,96 2.267,45 2.720,94 3.174,43 3.627,92

XIl (33 a 36 anos) 1.873,70 2.342,12 2.810,54 3.278,97 3.747,39

TABELA IV

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS — 40 HORAS; FISCAL TRIBUTARIO - 40 HORAS;
FISCAL DE MEIO AMBIENTE — 40 HORAS

erencia asse i 00 : 0 D 00
I (0a3anos) 2.248,70 2.810,88 3.373,05 3.935,23 4.497,40

Il (3 a6anos) 2.352,14 2.940,18 3.528,21 4.116,25 4.704,28
1 (6 a9 anos) 2.460,08 3.075,10 3.690,12 4.305,14 4.920,16
IV (9 a 12 anos) 2.574,76 3.218,45 3.862,14 4.505,83 5.149,52
V (12 a 15 anos) 2.680,45 3.350,56 4.020,68 4.690,79 5.360,90
VI (15 a 18 anos) 2.795,13 3.493,92 4.192,70 4.891,48 5.590,27

VIl (18 a 21 anos) 2.903,07 3.628,84 4.354,61 5.080,38 5.806,14
VI (21 A 24 anos) 3.037,99 3.797,49 4.556,99 5.316,49 6.075,99
IX (24 a 27 anos) 3.145,93 3.932,41 4.718,90 5.505,38 6.291,86
X (27 a 30 anos) 3.258,37 4.072,96 4.887,55 5.702,14 6.516,73
X1 (30 a 33 anos) 3.346,07 4.182,58 5.019,10 5.855,61 6.692,13
XII (33 a 36 anos) 3.456,25 4.320,31 5.184,38 6.048,44 6.912,50
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELAYV

AGENTE DE INSPECAO — 40 HORAS

erencia asse A 00 B 0 D 0C
I (0a3anos) 1.641,81 2.052,26 2.462,72 2.873,17 3.283,62

Il (3 a6anos) 1.717,33 2.146,67 2.576,00 3.005,33 3.434,67
11 (6 a9 anos) 1.796,14 2.245,18 2.694,21 3.143,25 3.592,28
IV (9 a 12 anos) 1.879,87 2.349,84 2.819,81 3.289,78 3.759,74
V (12 a 15 anos) 1.957,04 2.446,30 2.935,56 3.424,82 3.914,08
VI (15 a 18 anos) 2.040,77 2.550,96 3.061,15 3.571,35 4.081,54

VII (18 a 21 anos) 2.119,58 2.649,47 3.179,37 3.709,26 4.239,15
VIII (21 A 24 anos) 2.218,09 2.772,61 3.327,13 3.881,65 4.436,17

IX (24 a 27 anos) 2.296,89 2.871,12 3.445,34 4.019,56 4.593,78
X (27 a 30 anos) 2.378,98 2.973,73 3.568,47 4.163,22 4.757,97
XI (30 a 33 anos) 2.443,01 3.053,77 3.664,52 4.275,27 4.886,03

XIl (33 a 36 anos) 2.523,46 3.154,33 3.785,19 4.416,06 5.046,92

TABELA VI

GUARDA MUNICIPAL — 40 HORAS

eferencia asse A 00 B 0 D 00
I (0a3anos) 1.339,14 1.673,93 2.008,71 2.343,50 2.678,28

Il (3 a6anos) 1.400,74 1.750,93 2.101,11 2.451,30 2.801,48
11 (6 a9 anos) 1.465,02 1.831,27 2.197,53 2.563,78 2.930,04
IV (9 a 12 anos) 1.533,32 1.916,64 2.299,97 2.683,30 3.066,63
V (12 a 15 anos) 1.596,25 1.995,32 2.394,38 2.793,45 3.192,51
VI (15 a 18 anos) 1.664,55 2.080,69 2.496,83 2.912,96 3.329,10

VIl (18 a 21 anos) 1.728,83 2.161,04 2.593,24 3.025,45 3.457,66
VIII (21 A 24 anos) 1.809,18 2.261,47 2.713,77 3.166,06 3.618,36

IX (24 a 27 anos) 1.873,46 2.341,82 2.810,19 3.278,55 3.746,91
X (27 a 30 anos) 1.940,41 2.425,52 2.910,62 3.395,72 3.880,83
X1 (30 a 33 anos) 1.992,64 2.490,80 2.988,96 3.487,12 3.985,28

Xl (33 a 36 anos) 2.058,26 2.572,82 3.087,39 3.601,95 4.116,52
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

ANEXO VI
TECNICOS DE NIVEL MEDIO
TABELAS DE VENCIMENTO

TABELA |

TECNICO AGRICOLA — 40 HORAS

erencia asse A 00 B 0 D 00
I (0a3anos) 1.816,84 2.271,05 2.725,26 3.179,47 3.633,68

Il (3 a6anos) 1.900,41 2.375,52 2.850,62 3.325,73 3.800,83
11 (6 a9 anos) 1.987,62 2.484,53 2.981,43 3.478,34 3.975,25
IV (9 a 12 anos) 2.080,28 2.600,35 3.120,42 3.640,49 4.160,56
V (12 a 15 anos) 2.165,67 2.707,09 3.248,51 3.789,93 4.331,35
VI (15 a 18 anos) 2.258,33 2.822,92 3.387,50 3.952,08 4.516,66

VII (18 a 21 anos) 2.345,54 2.931,93 3.518,31 4.104,70 4.691,08
VIII (21 A 24 anos) 2.454,55 3.068,19 3.681,83 4.295,46 4.909,10

IX (24 a 27 anos) 2.541,76 3.177,20 3.812,64 4.448,08 5.083,52
X (27 a 30 anos) 2.632,60 3.290,75 3.948,90 4.607,05 5.265,20
XI (30 a 33 anos) 2.703,46 3.379,32 4.055,19 4.731,05 5.406,92

XIl (33 a 36 anos) 2.792,48 3.490,60 4.188,72 4.886,85 5.584,97

) TABELA I
TECNICO EM CONTABILIDADE — 40 HORAS

erencia 3 i 00 B 0 D 00
I (0 a3anos) 2.113,78 2.642,23 3.170,67 3.699,12 4.227,56

Il (3 a6anos) 2.211,01 2.763,77 3.316,52 3.869,27 4.422,03
1 (6 a9 anos) 2.312,48 2.890,59 3.468,71 4.046,83 4.624,95
IV (9 a 12 anos) 2.420,28 3.025,35 3.630,42 4.235,49 4.840,56
V (12 a 15 anos) 2.519,63 3.149,53 3.779,44 4.409,35 5.039,25
VI (15 a 18 anos) 2.627,43 3.284,29 3.941,14 4.598,00 5.254,86

VII (18 a 21 anos) 2.728,89 3.411,11 4.093,33 4.775,56 5.457,78
VI (21 A 24 anos) 2.855,72 3.569,65 4.283,58 4.997,50 5.711,43
IX (24 a 27 anos) 2.957,18 3.696,47 4.435,77 5.175,06 5.914,36
X (27 a 30 anos) 3.062,87 3.828,58 4.594,30 5.360,02 6.125,73
XI (30 a 33 anos) 3.145,30 3.931,63 4.717,96 5.504,28 6.290,61
Xl (33 a 36 anos) 3.248,88 4.061,10 4.873,32 5.685,54 6.497,76
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA 111

TECNICO DE CONTROLE DE MEIO AMBIENTE — 40 HORAS

erencia 3 i 00 B 0 D 00
I (0 a3anos) 2.248,70 2.810,88 3.373,05 3.935,23 4.497,40

Il (3 a6anos) 2.352,14 2.940,18 3.528,21 4.116,25 4.704,28
1 (6 a9 anos) 2.460,08 3.075,10 3.690,12 4.305,14 4.920,16
IV (9 a 12 anos) 2.574,76 3.218,45 3.862,14 4.505,83 5.149,52
V(12 a 15 anos) 2.680,45 3.350,56 4.020,68 4.690,79 5.360,90
VI (15 a 18 anos) 2.795,13 3.493,92 4.192,70 4.891,48 5.590,27

VIl (18 a 21 anos) 2.903,07 3.628,84 4.354,61 5.080,38 5.806,14
VI (21 A 24 anos) 3.037,99 3.797,49 4.556,99 5.316,49 6.075,99
IX (24 a 27 anos) 3.145,93 3.932,41 4.718,90 5.505,38 6.291,86
X (27 a 30 anos) 3.258,37 4.072,96 4.887,55 5.702,14 6.516,73
X1 (30 a 33 anos) 3.346,07 4.182,58 5.019,10 5.855,61 6.692,13
Xl (33 a 36 anos) 3.456,25 4.320,31 5.184,38 6.048,44 6.912,50

TABELA IV

TECNICO EM TURISMO — 40 HORAS

erencia asse A 00 B 0 D 00
| (O a3anos) 1.641,81 2.052,26 2.462,72 2.873,17 3.283,62

Il (3 a6anos) 1.717,33 2.146,67 2.576,00 3.005,33 3.434,67
11 (6 a9 anos) 1.796,14 2.245,18 2.694,21 3.143,25 3.592,28
IV (9 a 12 anos) 1.879,87 2.349,84 2.819,81 3.289,78 3.759,74
V (12 a 15 anos) 1.957,04 2.446,30 2.935,56 3.424,82 3.914,08
VI (15 a 18 anos) 2.040,77 2.550,96 3.061,15 3.571,35 4.081,54

VIl (18 a 21 anos) 2.119,58 2.649,47 3.179,37 3.709,26 4.239,15
VIl (21 A 24 anos) 2.218,09 2.772,61 3.327,13 3.881,65 4.436,17
IX (24 a 27 anos) 2.296,89 2.871,12 3.445,34 4.019,56 4.593,78
X (27 a 30 anos) 2.378,98 2.973,73 3.568,47 4.163,22 4.757,97
X1 (30 a 33 anos) 2.443,01 3.053,77 3.664,52 4.275,27 4.886,03
XIl (33 a 36 anos) 2.523,46 3.154,33 3.785,19 4.416,06 5.046,92
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELAYV

TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO — 40 HORAS;
TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO — 40 HORAS

erencia 3 A 00 B 0 D 00
I (0 a3anos) 2.539,06 3.173,83 3.808,59 4.443,36 5.078,12

Il (3 a6anos) 2.655,86 3.319,82 3.983,79 4.647,75 5.311,71
11 (6 a9 anos) 2.777,73 3.472,16 4.166,60 4.861,03 5.555,46
IV (9 a 12 anos) 2.907,22 3.634,03 4.360,84 5.087,64 5.814,45
V(12 a 15 anos) 3.026,56 3.783,20 4.539,84 5.296,48 6.053,12
VI (15 a 18 anos) 3.156,05 3.945,06 4.734,08 5.523,09 6.312,10

VIl (18 a 21 anos) 3.277,93 4.097,41 4.916,89 5.736,37 6.555,85
VIII (21 A 24 anos) 3.430,27 4.287,84 5.145,41 6.002,97 6.860,54
IX (24 a 27 anos) 3.552,14 4.440,18 5.328,22 6.216,25 7.104,29
X (27 a 30 anos) 3.679,10 4.598,87 5.518,65 6.438,42 7.358,20
XI (30 a 33 anos) 3.778,12 4.722,65 5.667,18 6.611,71 7.556,24
Xl (33 a 36 anos) 3.902,54 4.878,17 5.853,80 6.829,44 7.805,07

ANEXO VII

APOIO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
TABELAS DE VENCIMENTO

TABELA |

AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS - 40 HORAS;
ZELADOR — 40 HORAS; JARDINEIRO — 40 HORAS

erencia 3 i 0C : 0 D 00
I (0a3anos) 1.132,58 1.415,73 1.698,87 1.982,02 2.265,16

Il (3 a6anos) 1.184,68 1.480,85 1.777,02 2.073,19 2.369,36
1 (6 a9 anos) 1.239,04 1.548,80 1.858,56 2.168,32 2.478,09
IV (9 a 12 anos) 1.296,80 1.621,01 1.945,21 2.269,41 2.593,61
V(12 a 15 anos) 1.350,04 1.687,54 2.025,05 2.362,56 2.700,07
VI (15 a 18 anos) 1.407,80 1.759,75 2.111,70 2.463,64 2.815,59

VIl (18 a 21 anos) 1.462,16 1.827,70 2.193,24 2.558,78 2.924,32
VIIl (21 A 24 anos) 1.530,12 1.912,64 2.295,17 2.677,70 3.060,23

IX (24 a 27 anos) 1.584,48 1.980,60 2.376,72 2.772,84 3.168,96
X (27 a 30 anos) 1.641,11 2.051,39 2.461,66 2.871,94 3.282,22
X1 (30 a 33 anos) 1.685,28 2.106,60 2.527,92 2.949,24 3.370,56

XIl (33 a 36 anos) 1.740,78 2.175,97 2.611,16 3.046,36 3.481,55
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA I

MOTORISTA DE VEICULOS — 40 HORAS

erencia a A 00 B 0 D 00
I (0a3anos) 1.475,79 1.844,74 2.213,69 2.582,63 2.951,58

Il (3 a6anos) 1.543,68 1.929,60 2.315,51 2.701,43 3.087,35
11 (6 a9 anos) 1.614,51 2.018,14 2.421,77 2.825,40 3.229,03
IV (9 a 12 anos) 1.689,78 2.112,22 2.534,67 2.957,11 3.379,56
V (12 a 15 anos) 1.759,14 2.198,93 2.638,71 3.078,50 3.518,28
VI (15 a 18 anos) 1.834,41 2.293,01 2.751,61 3.210,21 3.668,81

VII (18 a 21 anos) 1.905,24 2.381,56 2.857,87 3.334,18 3.810,49
VIII (21 A 24 anos) 1.993,79 2.492,24 2.990,69 3.489,14 3.987,58

IX (24 a 27 anos) 2.064,63 2.580,79 3.096,95 3.613,10 4.129,26
X (27 a 30 anos) 2.138,42 2.673,02 3.207,63 3.742,23 4.276,84
XI (30 a 33 anos) 2.195,98 2.744,97 3.293,96 3.842,96 4.391,95

XIl (33 a 36 anos) 2.268,29 2.835,36 3.402,43 3.969,51 4.536,58

ANEXO VIlII
TECNICOS INSTRUMENTAIS

TABELA DE VENCIMENTOS

TABELA |

AUXILIAR DE MECANICO - 40 HORAS;
LAVADOR DE AUTOMOTIVOS — 40 HORAS

erencia 3 i 0C : 0 D 00
I (0a3anos) 1.219,06 1.523,83 1.828,59 2.133,36 2.438,12

Il (3 a6anos) 1.275,14 1.593,92 1.912,71 2.231,49 2.550,27
1 (6 a9 anos) 1.333,65 1.667,06 2.000,48 2.333,89 2.667,30
IV (9 a 12 anos) 1.395,82 1.744,78 2.093,74 2.442,69 2.791,65
V(12 a 15 anos) 1.453,12 1.816,40 2.179,68 2.542,96 2.906,24
VI (15 a 18 anos) 1.515,29 1.894,11 2.272,94 2.651,76 3.030,58

VIl (18 a 21 anos) 1.573,81 1.967,26 2.360,71 2.754,16 3.147,61
VIIl (21 A 24 anos) 1.646,95 2.058,69 2.470,43 2.882,16 3.293,90

IX (24 a 27 anos) 1.705,46 2.131,83 2.558,20 2.984,56 3.410,93
X (27 a 30 anos) 1.766,42 2.208,02 2.649,63 3.091,23 3.532,84
X1 (30 a 33 anos) 1.813,96 2.267,45 2.720,94 3.174,43 3.627,92

XIl (33 a 36 anos) 1.873,70 2.342,12 2.810,54 3.278,97 3.747,39
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA I

PEDREIRO — 40 HORAS

erencia asse i 00 B 0 D 00
I (0 a3anos) 1.694,87 2.118,59 2.542,31 2.966,02 3.389,74

Il (3 a6anos) 1.772,83 2.216,04 2.659,25 3.102,46 3.545,67
1 (6 a9 anos) 1.854,19 2.317,73 2.781,28 3.244,83 3.708,38
IV (9 a 12 anos) 1.940,63 2.425,78 2.910,94 3.396,10 3.881,25
V(12 a 15 anos) 2.020,29 2.525,36 3.030,43 3.535,50 4.040,57
VI (15 a 18 anos) 2.106,72 2.633,40 3.160,09 3.686,77 4.213,45

VIl (18 a 21 anos) 2.188,08 2.735,10 3.282,12 3.829,14 4.376,15

VI (21 A 24 anos) 2.289,77 2.862,21 3.434,65 4.007,10 4.579,54

IX (24 a 27 anos) 2.371,12 2.963,90 3.556,68 4.149,47 4.742,25

X (27 a 30 anos) 2.455,87 3.069,83 3.683,80 4.297,77 4.911,73

X1 (30 a 33 anos) 2.521,97 3.152,46 3.782,95 4.413,44 5.043,93

Xl (33 a 36 anos) 2.605,02 3.256,27 3.907,52 4.558,78 5.210,03
TABELA 111

LUBRIFICADOR — 40 HORAS; BORRACHEIRO — 40 HORAS

erencia 3 i 00 B 0 D 00
I (0a3anos) 1.550,70 1.938,38 2.326,05 2.713,73 3.101,40

Il (3 a6anos) 1.622,03 2.027,54 2.433,05 2.838,56 3.244,06
1 (6 a9 anos) 1.696,47 2.120,58 2.544,70 2.968,82 3.392,93
IV (9 a 12 anos) 1.775,55 2.219,44 2.663,33 3.107,22 3.551,10
V (12 a 15 anos) 1.848,43 2.310,54 2.772,65 3.234,76 3.696,87
VI (15 a 18 anos) 1.927,52 2.409,40 2.891,28 3.373,16 3.855,04

VIl (18 a 21 anos) 2.001,95 2.502,44 3.002,93 3.503,42 4.003,91
VI (21 A 24 anos) 2.095,00 2.618,74 3.142,49 3.666,24 4.189,99
IX (24 a 27 anos) 2.169,43 2.711,79 3.254,14 3.796,50 4.338,86
X (27 a 30 anos) 2.246,96 2.808,71 3.370,45 3.932,19 4.493,93
XI (30 a 33 anos) 2.307,44 2.884,30 3.461,16 4.038,02 4.614,88
XIl (33 a 36 anos) 2.383,43 2.979,28 3.575,14 4.171,00 4.766,85
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA IV

MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS - 40 HORAS; OPERADOR DE MAQUINAS
LEVES — 40 HORAS; OPERADOR DE CAMINHAO MELOSO — 40 HORAS

: 3 A 00 B 0 D 00
I (0a3anos) 1.694,87 2.118,59 2.542,31 2.966,02 3.389,74

Il (3 a6anos) 1.772,83 2.216,04 2.659,25 3.102,46 3.545,67
11 (6 a9 anos) 1.854,19 2.317,73 2.781,28 3.244,83 3.708,38
IV (9 a 12 anos) 1.940,63 2.425,78 2.910,94 3.396,10 3.881,25
V(12 a 15 anos) 2.020,29 2.525,36 3.030,43 3.535,50 4.040,57
VI (15 a 18 anos) 2.106,72 2.633,40 3.160,09 3.686,77 4.213,45

VIl (18 a 21 anos) 2.188,08 2.735,10 3.282,12 3.829,14 4.376,15
VIII (21 A 24 anos) 2.289,77 2.862,21 3.434,65 4.007,10 4.579,54
IX (24 a 27 anos) 2.371,12 2.963,90 3.556,68 4.149,47 4.742,25
X (27 a 30 anos) 2.455,87 3.069,83 3.683,80 4.297,77 4.911,73
XI (30 a 33 anos) 2.521,97 3.152,46 3.782,95 4.413,44 5.043,93
Xl (33 a 36 anos) 2.605,02 3.256,27 3.907,52 4.558,78 5.210,03

TABELAYV
SOLDADOR - 40 HORAS

erencia asse / 00 B 0 D 0C

I (0 a3anos) 1.760,86 2.201,08 2.641,29 3.081,51 3.521,72

Il (3 a6anos) 1.841,86 2.302,32 2.762,79 3.223,25 3.683,72

1 (6 a9 anos) 1.926,38 2.407,98 2.889,57 3.371,17 3.852,76
IV (9 a 12 anos) 2.016,18 2.520,23 3.024,28 3.528,32 4.032,37
V (12 a 15 anos) 2.098,95 2.623,68 3.148,42 3.673,15 4.197,89
VI (15 a 18 anos) 2.188,75 2.735,94 3.283,12 3.830,31 4.377,50

VIl (18 a 21 anos) 2.273,27 2.841,59 3.409,91 3.978,22 4.546,54
VIl (21 A 24 anos) 2.378,92 2.973,65 3.568,38 4.163,11 4.757,84
IX (24 a 27 anos) 2.463,44 3.079,30 3.695,16 4.311,03 4.926,89
X (27 a 30 anos) 2.551,49 3.189,36 3.827,23 4.465,10 5.102,97
XI (30 a 33 anos) 2.620,16 3.275,20 3.930,24 4.585,28 5.240,32
Xl (33 a 36 anos) 2.706,44 3.383,05 4.059,66 4.736,27 5.412,88
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA VI

ELETRICISTA PREDIAL — 40 HORAS; MESTRE DE OBRAS — 40 HORAS

: 3 / 00 B 0 D 00
I (0 a3anos) 1.982,55 2.478,19 2.973,83 3.469,46 3.965,10

Il (3 a6anos) 2.073,75 2.592,18 3.110,62 3.629,06 4.147,49
1 (6 a9 anos) 2.168,91 2.711,14 3.253,36 3.795,59 4.337,82
IV (9 a 12 anos) 2.270,02 2.837,52 3.405,03 3.972,53 4.540,04
V(12 a 15 anos) 2.363,20 2.954,00 3.544,80 4.135,60 4.726,40
VI (15 a 18 anos) 2.464,31 3.080,39 3.696,46 4.312,54 4.928,62

VIl (18 a 21 anos) 2.559,47 3.199,34 3.839,21 4.479,08 5.118,94
VI (21 A 24 anos) 2.678,43 3.348,03 4.017,64 4.687,24 5.356,85
IX (24 a 27 anos) 2.773,59 3.466,98 4.160,38 4.853,78 5.547,17
X (27 a 30 anos) 2.872,71 3.590,89 4.309,07 5.027,25 5.745,43
X1 (30 a 33 anos) 2.950,03 3.687,54 4.425,05 5.162,56 5.900,07
Xl (33 a 36 anos) 3.047,18 3.808,97 4.570,77 5.332,56 6.094,36

TABELA VII

AUXILIAR TOPOGRAFICO — 40 HORAS

erencia asse i 00 B 0 D 00
I (0 a3anos) 2.153,64 2.692,05 3.230,46 3.768,87 4.307,28

Il (3 a6anos) 2.252,71 2.815,88 3.379,06 3.942,24 4.505,41
1 (6 a9 anos) 2.356,08 2.945,10 3.534,12 4.123,14 4.712,16
IV (9 a 12 anos) 2.465,92 3.082,40 3.698,88 4.315,36 4.931,84
V (12 a 15 anos) 2.567,14 3.208,92 3.850,71 4.492,49 5.134,28
VI (15 a 18 anos) 2.676,97 3.346,22 4.015,46 4.684,71 5.353,95

VIl (18 a 21 anos) 2.780,35 3.475,44 4.170,52 4.865,61 5.560,70
VIl (21 A 24 anos) 2.909,57 3.636,96 4.364,35 5.091,74 5.819,14
IX (24 a 27 anos) 3.012,94 3.766,18 4.519,41 5.272,65 6.025,88
X (27 a 30 anos) 3.120,62 3.900,78 4.680,94 5.461,09 6.241,25
XI (30 a 33 anos) 3.204,62 4.005,77 4.806,92 5.608,08 6.409,23
Xl (33 a 36 anos) 3.310,14 4.137,68 4.965,22 5.792,75 6.620,29
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Camara Municipal de Sapezal
ESTADO DE MATO GROSSO

C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

TABELA VIII

ELETRICISTA DE VEICULOS - 40 HORAS; OPERADOR DE MAQUINA PESADA — 40
HORAS; MECANICO — 40 HORAS

erencia asse A 00 B 0 D 00
I (0a3anos) 2.268,54 2.835,68 3.402,81 3.969,95 4.537,08

Il (3 a6anos) 2.372,89 2.966,12 3.559,34 4.152,56 4.745,79
11 (6 a9 anos) 2.481,78 3.102,23 3.722,67 4.343,12 4.963,57
IV (9 a 12 anos) 2.597,48 3.246,85 3.896,22 4.545,59 5.194,96
V(12 a 15 anos) 2.704,10 3.380,12 4.056,15 4.732,17 5.408,20
VI (15 a 18 anos) 2.819,80 3.524,74 4.229,69 4.934,64 5.639,59

VIl (18 a 21 anos) 2.928,69 3.660,86 4.393,03 5.125,20 5.857,37
VIII (21 A 24 anos) 3.064,80 3.831,00 4.597,20 5.363,40 6.129,60
IX (24 a 27 anos) 3.173,69 3.967,11 4.760,53 5.553,95 6.347,37
X (27 a 30 anos) 3.287,11 4.108,89 4.930,67 5.752,45 6.574,23
XI (30 a 33 anos) 3.375,59 4.219,48 5.063,38 5.907,28 6.751,18
Xl (33 a 36 anos) 3.486,75 4.358,43 5.230,12 6.101,81 6.973,49

TABELA IX

NIVELADOR TOPOGRAFICO — 40 HORAS

erencia asse i 0C : 0 D 00
I (0a3anos) 3.001,71 3.752,14 4.502,57 5.252,99 6.003,42

Il (3 a6anos) 3.139,79 3.924,74 4.709,68 5.494,63 6.279,58
1 (6 a9 anos) 3.283,87 4.104,84 4.925,81 5.746,77 6.567,74
IV (9 a 12 anos) 3.436,96 4.296,20 5.155,44 6.014,68 6.873,92
V (12 a 15 anos) 3.578,04 4.472,55 5.367,06 6.261,57 7.156,08
VI (15 a 18 anos) 3.731,13 4.663,91 5.596,69 6.529,47 7.462,25

VIl (18 a 21 anos) 3.875,21 4.844,01 5.812,81 6.781,61 7.750,42
VI (21 A 24 anos) 4.055,31 5.069,14 6.082,97 7.096,79 8.110,62
IX (24 a 27 anos) 4.199,39 5.249,24 6.299,09 7.348,94 8.398,78
X (27 a 30 anos) 4.349,48 5.436,85 6.524,22 7.611,59 8.698,96
X1 (30 a 33 anos) 4.466,54 5.583,18 6.699,82 7.816,45 8.933,09
XIl (33 a 36 anos) 4.613,63 5.767,04 6.920,44 8.073,85 9.227,26
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ANEXO IX
CONSELHEIROS TUTELARES
TABELA |

CONSELHEIRO TUTELAR

Referencia / Classe A-1,00
| (0 a3anos) 1.806,43
ANEXO X

SINTESE DOS DEVERES, DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS E
REQUISITOS PARA INVESTIDURA

1. Grupo Ocupacional - NIVEL SUPERIOR

1.1. Cargo: PROCURADOR

Sintese dos deveres: Representar o Municipio em juizo ou fora dele, atender, no
ambito administrativo, aos processos e consultas que Ihe forem submetidos pelas autoridades
respectivas, emitir pareceres e interpretacdes de textos legais, confeccionar minutas, sugerir e

orientar a atualizacdo da legislacéo local.

Descrigdo de atribuigdes: Representar o Municipio e prover a defesa de seus
interesses em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente,
oponente, terceiro interveniente ou por qualquer forma interessado, usando de todos o0s
recursos legalmente permitidos e de todos os poderes para o foro em geral; receber citagdes,
intimaces e notificagdes em que o Municipio seja parte; mediante autorizagdo da Autoridade
competente, nas condigdes estabelecidas em Lei, confessar, reconhecer a procedéncia do

pedido, transigir, desistir, renunciar ao direito sobre que se funda a acéo, receber, dar quitacdo
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e firmar compromisso; emitir pareceres sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas
pela Autoridade e seus auxiliares diretos; assessorar a Administracdo Pablica Municipal nos
atos relativos a aquisicdo, alienacdo, cessdo, aforamento, locacdo, entrega e outros
concernentes a imdveis do patriménio do Municipio; representar a Administracdo junto aos
6rgdos encarregados da fiscalizacdo orcamentaria e financeira; propor a Autoridade o
ajuizamento de acdo direta de inconstitucionalidade de Lei ou ato normativo; orientar os
trabalhos de inscricdo em divida ativa do Municipio, tributaria e de qualquer outra natureza,
bem como realizar a sua cobranca judicial; examinar as ordens e decisfes judiciais cujo
cumprimento dependa da autorizacdo da Autoridade e dar as orientagdes aos responsaveis;
minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitado, exposi¢do de motivos, razdes de
veto, memoriais ou outras quaisquer pecas de natureza juridica; assessorar a expropriacdo
amigavel, ou propor a judicial, de bens declarados de utilidade publica, necessidade publica
ou interesse social; coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informacdes que devam ser prestadas em mandado de seguranga ou quaisquer outras acoes e
expedientes, inclusive administrativos, pela Autoridade ou quaisquer outros servidores
guando coatoras; promover a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a
evitar contradi¢do ou conflito na interpretacdo das leis e dos atos administrativos; propor a
Autoridade a revogacdo ou declaragdo de nulidade de atos administrativos; promover a
pesquisa e orientar a regularizacdo dos titulos de propriedades do Municipio, a vista de
elementos que Ihe forem fornecidos pelos servicos competentes; exercer funcdo normativa,
supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica; representar a Administracdo
Publica Municipal junto aos Cartérios de Registro de Imodveis, requerendo a inscricdo,
transcrigdo ou averbacdo de titulo relativo a imdvel de patriménio do Municipio; sugerir &
Autoridade e outros dirigentes de 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta providéncias de
ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico ou por necessidade de boa aplicacdo das
leis vigentes; revisar a redacdo dos projetos de leis, decretos e outros atos administrativos de
competéncia do Poder; requisitar a qualquer 6rgdo da Administracdo certiddes, copias,
exames, diligéncias, pericias, informacfes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de
suas finalidades; zelar pela observéancia das leis e atos emanados dos poderes publicos;

executar outras atribuicdes correlatas e proprias da profisséo.
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Condigdes de trabalho:
Carga horéria: 40 horas semanais
Requisitos para provimento:
a) ldade: minima de 18 anos
b) Instrucdo: Graduagdo Superior em Direito
¢) Habilitag&o funcional: inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil-OAB/MT

d) Outras: estar em dia com as obriga¢des junto ao érgdo de classe

1.2. Cargo: CONTROLADOR INTERNO

Sintese dos deveres: Atividades de acompanhamento, avaliacdo e controle da
acdo de Governo, da gestdo dos administradores Municipais. Exercer 0s controles
estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de atuacdo. Coordenar e

supervisionar atividades desenvolvidas por auditor Pablico Municipal.

Descricdo de atribuicdes: Controlar a execucdo dos trabalhos na unidade de
avaliacdo das metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e or¢gamento do governo
municipal; coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno; apoiar o Controle
Externo; assessorar a Administracdo; comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentéria, financeira, operacional e
patrimonial das unidades que compdem a estrutura do 6rgdo; realizar auditorias internas;
avaliar o cumprimento e a execucdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orgamentaria Anual; avaliar as providéncias adotadas pelo
gestor diante de danos causados ao erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias,
inquéritos, processos administrativos ou tomadas de contas especiais, instaurados no periodo
e 0s respectivos resultados, indicando numeros, causas, datas de instauracdo e de
comunicacdo ao Tribunal de Contas; acompanhar os limites constitucionais e legais; avaliar a
observancia, pelas unidades componentes do Sistema, dos procedimentos, normas e regras
estabelecidas pela legislacdo pertinente; elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais;

revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas Especiais; representar ao
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Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades; zelar pela qualidade e pela
independéncia do Sistema de Controle Interno; manter comportamento ético, cautela e zelo
profissional no exercicio de suas atividades; manter uma atitude de independéncia (em relacao
ao agente controlado) que assegure a imparcialidade de seu julgamento, nas fases de
planejamento, execugcdo e emissdo de sua opinido, bem como nos demais aspectos
relacionados com sua atividade profissional; acompanhar a evolugdo das normas,
procedimentos e técnicas aplicaveis ao Sistema de Controle Interno - SCI; manter cortesia
(verbal e escrita) com pessoas e instituicdes; avaliar a gestdo dos administradores municipais
para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos
administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais; avaliar o objeto dos programas
do governo e as especificacOes estabelecidas, sua coeréncia com as condi¢des pretendidas e a
eficiéncia dos mecanismos de controle interno; subsidiar, através de recomendacdes, 0
exercicio do cargo do Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos 6rgdos da administracdo
indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestdo publica; Verificar periodicamente, os
limites e condic¢Oes relativas as operagdes de crédito, assim como os procedimentos e normas
sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio; exercer outras
atividades inerentes ao sistema de controle interno.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduacdo Superior em Direito, Administragdo, Contabeis ou
Administragdo Pablica

c) Habilitacdo: Especifica na area de atuacédo
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1.3. Cargo: PREGOEIRO

Sintese dos deveres: Compete executar os trabalhos licitatorios, analisando
documentos, elaborando relatdrios e demonstrativos; cumprimento de obrigacdes formais,

realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.

Descrigdo de atribuicdes: Promover as licitagbes na modalidade pregéo; presidir
as reunides de pregdo buscando sempre o menor preco aliado a qualidade; executar outras
atividades correlatas; coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a condugdo do
procedimento licitatorio; promover o credenciamento dos interessados, mediante a verificacao
dos documentos que comprovem a existéncia de poderes para formulacdo de propostas, e 0s
demais atos inerentes ao certame; receber a declaragdo dos licitantes do pleno atendimento
aos requisitos de habilitacdo, bem como dos envelopes-proposta de precos e dos
envelopes-documentos de habilitacdo; realizar a abertura dos envelopes- proposta, a analise e
desclassificacdo das propostas cujo objeto ndo atenda as especificacdes, prazos e condices
fixados no edital; realizar a selecdo e a ordenacdo das propostas ndo desclassificadas, a
classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e 0s lances, e a decisdo motivada a respeito
da aceitabilidade do menor preco; promover a analise dos documentos de habilitacdo do autor
da oferta de melhor preco; efetuar a elaboracdo da ata da sessdo publica; proceder o
encaminhamento do processo devidamente instruido, ap6s a adjudicacdo, a autoridade
competente, visando a homologa¢do do certame e a contratacdo; propor a revogagdo ou
anulacéo do processo licitatorio a autoridade competente.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para provimento:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduagdo Superior

¢) Habilitagéo: Certificado de Curso de Pregoeiro
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1.4. Cargo: ARQUITETO

Sintese dos deveres: Elaborar planos e projetos na &rea da Arquitetura e
Urbanismo. Exercer a direcdo de obras e servigos técnicos. Atuar na execucdo, fiscalizacdo e
conducdo das construcdes, instalacbes e servicos técnicos e, tratar da preservacdo do

Patriménio Histdrico Cultural, Artistico e do Planejamento Urbano e Regional.

Descricdo de atribuicdes: Analisar propostas arquitetbnicas, observando
tipos, dimensdes, estilos de edificacbes, bem como custos estimados e materiais a serem
empregados, duracéo e outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas
essenciais a elaboracdo do projeto; planejar as plantas e edificagcbes do projeto, aplicando
principios arquiteténicos, funcionais e especificos, para integrar elementos estruturais,
estéticos e funcionais dentro do espaco fisico; elaborar o projeto final, segundo sua
imaginagdo e capacidade inventiva e obedecendo a normas, regulamentos de construgdo
vigentes e estilos arquitetdnicos do local, para os trabalhos de constru¢do ou reforma de
conjuntos urbanos, edificacbes, parques, jardins, areas de lazer e outras obras; elaborar,
executar e dirigir projetos de urbanizacdo, planejando, orientando e controlando construcdo de
areas urbanas, parques de recreacdo e centros civicos, para possibilitar a criacdo e 0
desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio; preparar
esbocos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas industriais, comerciais e
residenciais e das instalacdes de recreacdo, educacdo e outros servigos comunitarios, para
permitir a visualizacdo das ordenacdes atual e futura do Municipio; elaborar, executar e dirigir
projetos paisagisticos, analisando as condi¢fes e disposicdes dos terrenos destinados a
parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e residenciais, edificios publicos
e outros, para garantir a ordenacéo estética e funcional da paisagem do Municipio; estudar as
condicdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo, as condicdes
climaticas, vegetacdo, configuracao das rochas, drenagem e localizacdo das edificacOes, para
indicar os tipos de vegetacdo mais adequados ao mesmo, conforme a vocacdo ambiental do

Municipio; preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos,
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especificando e calculando materiais, mé&o-de-obra, custos, tempo de duragdo e outros
elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do mesmo; orientar e
fiscalizar a execucdo de projetos arquitetdnicos Publicos; realizar estudos e elaborar projetos,
objetivando a preservagdo do patriménio histérico do Municipio; auxiliar na
elaboracdo/revisdo do Plano Diretor do Municipio; aprovar os projetos de parcelamento e
remembramento do solo; manifestar-se sobre as ampliacGes ou alteracbes do sistema Vviério,
bem como as questdes relativas ao transito urbano e rural e assentamentos urbanos; executar
estudo de viabilidade técnica e ambiental; e, desempenhar outras atribuicdes compativeis com
sua especializacdo profissional.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduagdo Superior em Arquitetura e Urbanismo

c) Habilitacdo: Possuir registro profissional no Conselho de Arquitetura e

Urbanismo Nacional

1.5. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Sintese dos deveres: Realizar atividades de natureza especializada, relativos a
habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de
assisténcia social com acgdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar,
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das funcdes

necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Descricdo de atribuicbes: Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas
sociais junto a 6rgdos da administracdo publica; elaborar, coordenar, executar e avaliar
planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuacdo do Servico Social com

participagdo da sociedade civil; encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a
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individuos, grupos e a populacdo; orientar individuos e grupos de diferentes segmentos
sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na
defesa de seus direitos; planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;
planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a anélise da realidade social
e para subsidiar acGes profissionais; prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em
matéria relacionada as politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e
sociais da coletividade; planejamento, organizacdo e administracdo de servicos sociais e de
unidade de servico social; realizar estudo socio-econbmico com 0s usuarios para fins de
beneficios e servigos sociais junto a 6rgdos da administracdo publica; prestar assessoria e
consultoria a 6rgaos da administracdo publica direta e indireta em matéria de servico social;
realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria
de servico social; executar demais atividades correlatas;

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 30 Horas semanais

Outras: Servico externo, contato com o publico

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade minima: 18 anos

b) Instrucdo: Graduacéo superior em Servico Social

c) Habilitag&o: Profissional e registro no Conselho Regional de Servigo Social

1.6.
Cargo: AUDITOR PUBLICO

Sintese dos deveres: Assegurar 0 cumprimento das metas previstas no Plano

Plurianual e a execucdo dos programas orgamentarios;

Descricdo de atribuicdes: Realizar auditorias e executar procedimentos de
fiscalizacdo, inclusive diligéncias destinadas a verificagdo do cumprimento de obrigacdes;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e a eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Executivo; apoiar o0 controle externo no

exercicio de sua missao institucional; promover o cumprimento das normas legais e técnicas;
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verificar a legitimidade dos atos de gestdo e de governo; realizar o controle dos limites e das
condicdes para a inscri¢cdo de despesas em restos a pagar; auditar os processos de licitacdes
para as contratacGes de obras, servicos, fornecimentos e outros; auditar o sistema de
previdéncia dos servidores, regime préprio ou regime geral de previdéncia social; auditar a
investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizagdo de concursos publicos, publicacéo de
editais, prazos, bancas examinadoras; auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes,
aumentos, reavaliacGes, concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretrizes orcamentarias,
plano plurianual e orcamento; analisar contratos emergenciais de prestacdo de servico,
autorizacdo legislativa, prazos; analisar procedimentos relativos a processos disciplinares,
publicidade, portarias e demais atos; auditar langamento e cobranga de tributos municipais,
cadastro, revisoes, reavaliacdes, prescricdo; auditar e analisar os procedimentos da tesouraria,
saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicacdes financeiras,
rendimentos, plano de contas, escrituracdo contabil, balancetes; supervisionar as medidas
adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
necessario; instruir expedientes; efetuar analise de documentos fiscais, contabeis, e
contratuais; executar outras atividades correlatas.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduacdo Superior em Administracdo, Contabilidade, Economia ou
Direito

c) Habilitacdo: Especifica na rea de atuagdo

1.7. Cargo: OUVIDOR

Sintese dos deveres: Propiciar a participagdo popular por meio de sugestoes,

reclamagdes, denuncias, solicitacdes e elogios para que a administracdo publica.
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Descricdo de atribuicdes: Receber e encaminhar consultas, criticas, dendncias,
elogios, reclamacoes, solicitacdes, sugestdes ou demais manifestacdes que lhe forem dirigidas
referentes as atividades e servidores do Municipio; acompanhar as providéncias adotadas
pelos setores competentes, garantindo o direito de resolutividade e mantendo o(s)
interessado(s) informado(s) do tramite dos processos; promover e divulgar suas agoes,
visando a melhor consecucdo de seus objetivos; rejeitar e determinar o arquivamento de
manifestacdes consideradas improcedentes, mediante despacho fundamentado, podendo o
requerente recorrer da decisdo no prazo legal apds a sua ciéncia; promover as necessarias
diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em andlise, sendo, no entanto,
expressamente vedada a participacao do titular da Ouvidoria, ou qualquer de seus membros,
como defensor dativo em processo administrativo interno; manter contato com outras
Ouvidorias e entidades representativas da sociedade com vistas ao aprimoramento dos
servicos e do exercicio da cidadania; atender o requisitante sempre com cortesia e respeito,
sem discriminacdo ou pré-julgamento, oferecendo-lhe uma resposta objetiva a questdo
apresentada; agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica, zelando pelos
principios da ética, moralidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica; resguardar o
sigilo das informacdes; promover a divulgacdo do servico de Ouvidoria do Municipio;
executar demais atividades correlatas.
Condicdes de Trabalho:
Carga horéria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduagdo Superior

1.8. Cargo: CONTADOR

Sintese dos deveres: Execucdo de atividades de ordem técnica no campo
contabil, financeiro, orcamentario e tributario, escrituracao de livros contabeis, de registro em

geral e de controle de tributos e controle de resultados dos servicos contabeis em geral.
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Descricdo de atribuicOes: Assessorar, orientar, planejar, controlar, efetuar,
revisar e/ou responsabilizar-se por abertura e encerramento da escrita contabil; analise das
demonstracdes contabeis, inclusive dos balancos publicos; apuracdo, calculo e registro de
custos publicos; registro de avaliagdo do acervo patrimonial; registro de avaliagdo e
atualizagdo dos haveres e obrigacdes do Municipio; avaliacdo da capacidade econémica e
financeira das empresas em processos de licitagdo; classificagdo da receita e da despesa
orcamentaria e extra-orcamentaria para registro contabil, por qualquer processo, inclusive
informatizado e respectiva validacdo dos registros e demonstragdes; conciliacdo de contas;
controle de formalizagdo, guarda, manutengdo ou destruicdo de livros e outros meios de
registro contabil, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial; cumprimento de
obrigacBGes acessorias em matéria contabil, orcamentaria e tributaria, tais como: envio de
informac@es ao Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional, Ministério da
Previdéncia Social, Ministério da Satde, Ministério da Educacéo e outros 6rgaos federais e/ou
estaduais; elaboracdo de balancetes contabeis, orcamentarios, financeiros ou patrimoniais,
bem como quaisquer outras demonstraces contabeis exigidas pela legislacdo vigente sobre o
movimento contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial, de forma analitica ou sintética;
elaboracdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentérias e lei orgcamentéria anual,
escrituracdo regular de todos os fatos relativos ao patriménio e as variagfes patrimoniais dos
Orgdos da administracdo direta e indireta, por quaisquer metodos, técnicas ou processos;
levantamento de balancos da administracdo publica municipal, na forma exigida pela
legislacdo vigente, bem como a integracdo e/ou consolida¢do, quando exigivel; organizacdo
dos servigcos contébeis quanto a concepgdo, planejamento e estrutura material, bem como o
estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de
formulérios e similares; planificagdo das contas, com a descricdo das suas fungdes e do
funcionamento dos servicos contébeis, obedecida a padronizagdo contabil vigente;
programagdo orcamentaria e financeira, e acompanhamento da execucdo de orgamentos-
programa; tomada de contas dos responsaveis por bens ou dinheiros publicos; execucdo de
tarefas afins correlatas ao exercicio da profissao.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais
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Requisitos para investidura:
a) ldade: minima de 18 anos
b) Instrucdo: Graduacdo Superior em Contabilidade ou Ciéncias Contabeis

c) Habilitagdo: Especifica para o exercicio legal da profissao

1.9. Cargo: ANALISTA DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Sintese dos deveres: Compete realizar analise dos documentos relativos a
certames licitatorios e seus lancamentos em sistema de registro de informacGes para o envio

ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Descricdo de atribuicdes: Analisar e organizar a documentagdo para abertura
de procedimentos licitatorios; organizar e arquivar documentos relativos a certames
licitatérios; atender ao publico interno para sanar dividas, auxiliar no que for necessario para
0 bom andamento das atividades; receber e analisar Requisicdo de Produtos e Servicos RPS,
nota técnica das Geréncias e Assessorias para contratacdo de materiais e servigos; analisar e
definir a modalidade de licitacdo para contratacdo pretendida, de acordo com o planejamento
orcamentario; realizar pesquisa de mercado para as diversas requisicdes de materiais e
servicos, elaborar e publicar instrumentos convocatorios das diversas modalidades de
licitacdo; realizar aquisicdo de bens e servi¢os por meio direto ou de processo licitatorio,
conforme demanda; efetuar consultas e, em parceria com a area juridica e com as areas
requisitantes, resposta a eventuais questionamentos, recursos e/ou impugnac0es; atuar como
membro de comissdo de licitagdo em diversos processos licitatorios; manter-se atualizado em
relacdo a legislacdo sobre procedimentos de compras e licitagdes.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduagdo Superior
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1.10 Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO

Sintese dos deveres: Incumbe ser responsavel pelo servico de assisténcia aos

agricultores, fazer experimentacdes agricolas e dirigir demonstracdes tecnicas de agricultura.

Descricdo de atribuicdes: Realizar experimentagdes racionais referentes a
agricultura; executar ou dirigir a execucdo de demonstracfes praticas de agricultura em
estabelecimentos municipais; promover divulgacdo de processos de mecanizacdo de lavouras,
de adubacdo, de aperfeicoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas, bem
como, de métodos de industrializacdo da producdo vegetal; participar de estudos da genética
agricola; orientar e fomentar a producdo ao setor agricola; fazer pesquisas visando ao
aperfeicoamento de plantas cultivadas; exercer atividades fiscalizadora sobre o comércio de
produtos do setor agricola; participar de trabalhos cientificos compreendidos no campo na
boténica, fitopologia, entomologia e microbiologia agricola; orientar a aplicacdo de medidas
de defesa sanitaria vegetal, fazer estudos sobre tecnologia agricola, reflorestamento,
conservacdo, defesa, exploracdo e industrializacdo de matas; administrar atividades nas
coldnias agricolas; fazer trabalhos de ecologia e meteorologia agricola; fiscalizar empresas
agricolas ou industriais correlatas que gozarem favores do Municipio; orientar a construcdo de
pequenas barragens de terra; orientar e coordenar trabalhos de irrigacdo para fins agricolas de
construcdes rurais; executar outras tarefas correlatas, inclusive as decorrentes do respectivo
regulamento da profisséo.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: de 18 anos

b) Instrucdo: Graduagdo Superior em Agronomia

c) Habilitagdo: Especifica para o exercicio legal da profissao
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1.11. Cargo: ENGENHEIRO SANITARISTA

Sintese dos deveres: Incumbe executar e supervisionar trabalhos técnicos

voltados & promogédo e manutengdo da saude publica e do meio ambiente.

Descricdo de atribuicdes: Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente;
realizar estudos, planejamentos, projetos e especificacdes, bem como estudos de viabilidade
técnico-econdmica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria; dirigir obras e servicos
técnicos; vistoriar, periciar, avaliar, arbitrar, expedir laudos e pareceres técnicos; realizar
pesquisas, analises, experimentacdes, ensaios e divulgacdo técnica; padronizar, mensurar e
realizar controle de qualidade; executar e/ou fiscalizar obras e servigos técnicos; sistemas de
distribuicdo de excretas e de aguas residuérias (esgoto) em solucgdes individuais ou sistemas
de esgotos, incluindo tratamento; coleta, transporte e tratamento de residuos sélidos
(lixo); controle sanitario do ambiente, incluindo o controle de polui¢do ambiental; controle de
vetores bioldgicos transmissores de doencas (artrépodes e roedores de importancia para a
salde publica); instalacBes prediais hidrossanitérias; saneamento de edificacfes e locais
publicos, tais como piscinas, parques e areas de lazer, recreacdo e esporte em
geral; saneamento dos alimentos.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) Idade: de 18 anos

b) Instrucdo: Graduacdo Superior em Engenharia Sanitaria e Ambiental

c) Habilitagcdo: Especifica para o exercicio legal da profisséo

1.12. Cargo: ENGENHEIRO AMBIENTAL

Sintese dos deveres: Desenvolver e supervisionar as atividades decorrentes da
aplicacdo dos dispositivos legais do Municipio, Estado e Unido, que disciplinem a defesa e

protecdo na execucgdo de projetos de engenharia ambiental.
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Descricdo de atribuicdes: Compreende, especificamente, a elaboracdo e
execucdo de projetos de engenharia ambiental; proceder a analise e emissdo de parecer de
licenciamento e projetos ambientais; atuar junto a Coordenadoria de Meio ambiente na
avaliagdo dos processos de licenciamento ambiental das atividades e empreendimentos que
causam ou possam causar impacto ambiental local; realizar atendimento e orientacdo técnica;
proceder a analise de susceptibilidade e vocacfes naturais do meio ambiente; elaboracdo de
estudos de impactos ambientais; gestdo de tratamento de residuos sélidos, liquidos e gasosos;
elaboracdo de pesquisa operacional e estudo de poluicdo da agua, ar e solo; andlises de riscos
e impactos ambientais, além de estudos de indicadores ambientais; anélise do ciclo de vida
dos produtos com poder de polui¢do do meio ambiente; estudo de economia ambiental; estudo
de energias renovaveis e alternativas; elaborar estudos de tecnologias limpas e valorizacdo de
residuos; proceder a andlise de auditorias ambientais; gestdo e planejamento do uso de areas
urbanas; elaborar estudos sobre gestdo de recursos hidricos; manter intercambio com 6rgéos
Federal, Estadual e Municipal, visando firmar parcerias e convénios na area de engenharia
ambiental; realizacdo de estudos, projetos, analises, avaliacfes, vistorias, pericias, pareceres e
divulgacdo técnica; execucdo das demais atividades compreendidas na regulamentacdo
profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administracdo publica municipal; realizar
atividades gue envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de engenharia ambiental
com acOes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar,
avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos,
sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal; executar outras tarefas correlatas ao
cargo.

Condigdes de Trabalho:
Carga horéria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
a) ldade: minima de 18 anos
b) Instrucdo: Graduagdo Superior em Engenharia Ambiental
c) Habilitacdo: Registro Legal para o exercicio da profisséo
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1.13. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

Sintese dos deveres: Incumbe executar e supervisionar trabalhos técnicos de

construcao e conservacdo em geral e de obras;

Descricdo de atribuicbes: Projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo e
conservacdo de estradas de rodagem e vias publicas, bem como obras de captacgdo,
abastecimento de agua, drenagem, irrigacdo e saneamento urbano e rural; executar ou
supervisionar trabalhos topogréaficos; estudar projetos; dirigir ou fiscalizar a construgdo e
conservacdo de edificios pablicos e obras complementares; projetar, fiscalizar e dirigir
trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servi¢cos de urbanizacdo em geral; realizar pericias,
avaliacdes, laudos e arbitramentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalaces de usinas
e respectivas redes de distribuicdo; examinar projetos e proceder vistorias de construcdes;
exercer atribuicdes relativas a engenharia de transito e técnicas de materiais; efetuar calculos
de estruturas de concreto armado, aco e madeira; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profisséo.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduacdo Superior em Engenharia Civil

c¢) Habilitacdo: Especifica para o exercicio legal da profissdo

1.14. Cargo: PSICOLOGO

Sintese dos deveres: Executar atividades nos campos de psicologia. Estudam,
pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de anélise, tratamento, orientacdo e
educacdo; diagnosticam e avaliam distdrbios emocionais e mentais e de adaptacdo social,

elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de
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tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e
grupal, tornando-o0s conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e

coordenam equipes e atividades de area e afins.

Descri¢do de atribuicbes: Realizar psicodiagnosticos para fins de ingresso,
readaptacdo, avaliacdo das condi¢Bes pessoais do servidor; proceder a analise dos cargos e
funcGes sob o ponto-de-vista psicologico, estabelecendo 0s requisitos necessarios ao
desempenho dos mesmos; efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral,
motivacdo, tipos de lideranga; averiguar causas de baixa produtividade; assessorar o
treinamento em relagcBes humanas; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal,
com acompanhamento clinico, para tratamento dos casos; fazer exames de sele¢cdo em
criancas, para fins de ingresso em instituicdes assistenciais, bem como para contemplacao
com bolsas de estudos; empregar técnicas como testes de inteligéncia e personalidade,
observagdes de conduta, etc.; atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia
mental e sensorial ou portadora de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-se para
escolas ou classes especiais; formular hipdteses de trabalho para orientar as exploracdes
psicoldgicas, médicas e educacionais; apresentar o caso estudado e interpretado a discussdo
em seminario; realizar pesquisas psicopedagogicas; confeccionar e selecionar o material
psicodepagdgico e psicoldgico necessario ao estudo dos casos; elaborar relatdrios de trabalhos
desenvolvidos; redigir a interpretacdo final ap6s o debate e aconselhamento indicado a cada
caso, conforme as necessidades psicoldgicas, escolares, sociais e profissionais do individuo;
manter atualizado o prontudrio de cada caso estudado, fazendo 0s necessarios registros;
manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela Psicologia; executar tarefas
afins.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 30 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduagdo Superior em Psicologia

c) Habilitacdo: Especifica para o exercicio legal da profissao
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1.15. Cargo: MEDICO VETERINARIO

Sintese dos deveres: Incumbe prestar assisténcia veterinaria e zootécnica aos

criadores do Municipio.

Descricdo de atribuicdes: Prestar assisténcia técnica aos criadores municipais, no
sentido de assegurar-lhes, em funcdo de planejamentos simples e racionais uma exploracao
zootécnica econdmica; estimular o desenvolvimento das criagdes ja existentes no Municipio,
especialmente a de animais de pequeno porte, bem como a implantacdo daquelas
economicamente mais aconselhaveis; instruir criadores sob problemas de técnica pastoril,
especialmente o de selecdo, alimentacdo e de defesa sanitéria; prestar orientagcdo tecnolégica
no sentido do aproveitamento industrial dos excedentes da producéo; realizar exames,
diagnosticos e aplicacdo de terapéutica médica e cirdrgica veterinarias; atestar o estado de
sanidade de produtos de origem animal; fazer vacinacdo anti-rabica em animais e orientar a
profilaxia da raiva; realizar a inspe¢do higiénico-sanitaria nas fabricas de produtos de origem
animal; executar tarefas afins, inclusive as previstas no respectivo regulamento da profisséo.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduacdo Superior em Medicina Veterinaria

c) Habilitagdo: Especifica para o exercicio legal da profissao

1.16. Cargo: MEDICO DO TRABALHO

Sintese dos deveres: Realizar consultas e atendimentos meédicos na &rea de
medicina ocupacional. Implementar acdes para promoc¢do da saude ocupacional. Coordenar
programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, adotar

medidas de precaucdo universal de biosseguranca.
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Descricdo de atribuicdes: Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar
pacientes; elaborar documentos médicos inclusive laudos; implementar acdes para promoc¢éo
da saude; coordenar programas e servigos em salde; realizar consulta e atendimento médico,
exames, levantar hipdteses diagndsticas, solicitar exames complementares, interpretar dados
de exame clinico e complementares, diagnosticar estado de salde de servidores, discutir
diagnostico, progndstico e tratamento com servidores; planejar e prescrever tratamento aos
servidores, praticar intervengdes, receitar drogas, medicamentos e fitoterapicos, realizar
exames para admissdo, retorno ao trabalho, periddicos, e demissao dos servidores em especial
daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais;
implementar medidas de seguranca e protecao do trabalhador, promover campanhas de salude
e acOes de controle de vetores e zoonoses, elaborar e executar agdes para promocdo da saude,
prescrever medidas higiénico- dietéticas e ministrar tratamentos preventivos; realizar 0s
procedimentos de readaptacdo funcional instruindo a administragdo da Instituicdo para
mudanca de atividade do servidor, participar juntamente com outros profissionais, da
elaboracdo e execucdo de programas de protecdo a saude do trabalhador, analisando em
conjunto os riscos, as condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros,
participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao, elaborar relatdrios e laudos técnicos
em sua area de especialidade, participar de programa de treinamento, quando convocado,
executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de

informatica; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Condigdes de trabalho:
Carga horaria: 10/20 horas semanais
Requisitos para investidura:
a) ldade: minima de 18 anos
b) Instrugdo: Graduacdo Superior em Medicina e Certificado de Residéncia em
Medicina do Trabalho e/ou Especializacdo em Medicina do Trabalho e/ou Titulo de

Especialista em Medicina do Trabalho
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¢) Habilitagédo: Registro no Conselho de Classe Competente

2. Grupo Ocupacional — Profissionais de NIVEL MEDIO

2.1. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Sintese dos deveres: Executar trabalhos complexos de escritério que envolvam a
interpretacdo de leis e normas administrativas, especialmente para fundamental informacdes,
incluindo-se, nestes, a organizacdo e orientacdo dos servicos de guarda e arquivo de

documentos.

Descricdo de atribuigcdes: Examinar processos relacionados com a legislacao e os
assuntos gerais da reparticdo; redigir pareceres de certa complexidade; reunir e preparar
informacgdes ou expedientes que se fizerem necessarios para decisdes na Orbita administrativa;
elaborar relatérios gerais e parciais; redigir qualquer modalidade de expediente
administrativo; elaborar e examinar minutas de contrato; auxiliar, sob a supervisdo de
profissional habilitado, na elaboracdo ou verificacdo da exatidao de quaisquer documentos de
receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa;
conferir o valor dos langcamentos de impostos e taxas; organizar e orientar a elaboracdo de
ficharios e arquivos de documentacdo e legislacdo; supervisionar a execucdo de tarefas de
rotina administrativa; fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais; levantar dados
sobre receita e despesa; exarar despachos interlocutérios ou ndo; realizar registro de
informacdes em sistemas; executar tarefas afins em atendimento ao superior hierarquico.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino médio
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2.2. Cargo: ALMOXARIFE

Sintese dos deveres: Incumbe executar trabalhos préprios do almoxarifado, tais

como a aquisicéo, guarda e distribuicdo de material.

Descricéo de atribuicGes: Supervisionar 0s servi¢os de almoxarifado; preparar
lista dos materiais necessarios ao abastecimento; promover o abastecimento de acordo com 0s
pedidos feitos, adotando medidas tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos;
organizar e manter atualizado o registro do estoque do material existente no almoxarifado;
realizar relatérios sobre as informacGes pertinentes ao almoxarifado; efetuar ou supervisionar
o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenagem
de materiais e outros suprimentos; inspecionar todas as entregas, supervisionar a embalagem
de materiais para distribuicdo ou expedicdo; supervisionar o servico de guarda e conservacao
de mdveis e materiais; proceder o tombamento dos bens; informar processos relativos a
assuntos de material; executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino médio

2.3.
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Sintese dos deveres: Exercer servi¢cos burocraticos, administrativos e de

escritorio, de natureza simples, inclusive protocolo, arquivo, comunicacgdes e almoxarife.

Descricdo de atribuicbes: Executar trabalhos simples de escritorio,
compreendidos em rotinas pré-estabelecidas, que possam prontamente ser aprendidos, e que
ndo requeiram muita capacidade de julgamento; classificar, organizar e arquivar 0s

expedientes recebidos, bem como qualquer documentacdo anexa, de acordo com a
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classificacdo pré-determinada; fazer anotacGes em fichas e manusear ficharios; proceder a
separacdo, classificacdo, distribuicdo, numeracdo e expedicdo de correspondéncia; obter
informacdo de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados; transcrever textos a
maquina ou através de digitacdo, manusear computador e executar outros Servicos
datilogréficos e de digitacdo rotineiros, tais como oficios, memorandos, telegramas, folhas de
pagamento, etc.; numerar, rubricar e lavrar termos de abertura e encerramento em livros;
executar tarefas administrativas simples, relacionadas com afericdo de pesos e medidas;
executar tarefas rotineiras de recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos em
geral; pesar, medir, contar e identificar materiais; operar com maquinas e equipamentos de
escritorio; fazer apuracdo de frequéncia e horério dos servidores; executar outras tarefas
correlatas.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino médio

2.4. Cargo: RECEPCIONISTA

Sintese dos deveres: Operar em mesas de ligacdo telefonica, nas reparticdes
municipais, atender ao contribuinte, prestar orientacGes, receber, encaminhar, conduzir e
despachar expedientes e orientar o publico.

]

Descricdo de atribuicGes: Atender o publico e prestar informagcbes em geral,
acompanhar os visitantes aos locais desejados; receber, anotar e transmitir informacdes e
recados internos e externos para superiores, bem como completar as ligagdes telefénicas para
0S mesmos; receber as pessoas que procurarem os dirigentes das reparticdes, anunciando-as;
anotar dados pessoais e comerciais dos visitantes; registrar visitas e marcar horarios;
promover a execugdo dos servigcos, de acordo com as solicitudes dos superiores; agendar

servigos, observando normas internas de seguranga; organizar informagOes e planejar o
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trabalho do cotidiano; operar com aparelhos telefonicos e mesas de ligagédo; efetuar as
ligacOes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas internas e externas;
executar servicos de expedicdo e orientacdo ao publico; pequenos servicos datilograficos e de
digitacdo; responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da reparticdo e outros informes
ao publico; receber e encaminhar as sugestfes e reclamacdes das pessoas que atender; anotar
e transmitir recados; executar tarefas afins.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino médio
2.5. Cargo: FISCAL DE OBRAS E POSTURA

Sintese dos deveres: Executar servicos de fiscalizacdo nas Areas de Obras e

Posturas, em observancia as disposicoes legais que regem a matéria e as suas atividades.

Descricao de atribuicdes: Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao
urbanistica concernente a edificacGes particulares; verificar imoveis recém construidos ou
reformados; inspecionar a obra; verificar se obra esta acompanhada por profissional habilitado
e se possui alvara aprovado pela prefeitura; verificar o licenciamento de obras de construcéo
ou reconstrugdo, embargando as que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou em
desacordo com o autorizado; intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas
aos violadores da legislacdo urbanistica; realizar sindicancias especiais para instru¢do de
processos ou apuracdo de denuncias e reclamacgdes; emitir relatorios periodicos sobre suas
atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
constatadas; verificar e orientar o cumprimento do codigo de posturas municipais; lavrar
termos e autos especificos em matéria relacionada com o exercicio de suas atribuices;
verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio sem a documentacdo exigida;
elaborar informacGes e pareceres dentro da respectiva area de atuacdo; embargar a execucao

de instalacdes que estejam em desacordo com as exigéncias legais; supervisionar tarefas
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rotineiras nas obras; dirigir veiculos da municipalidade para cumprimento de suas atribuicdes
especificas, mediante autorizacdo da autoridade administrativa; realizar outras tarefas
correlatas e afins.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino médio

2.6.
Cargo: FISCAL TRIBUTARIO

Sintese dos deveres: Executar trabalhos na fiscalizagdo e no langamento dos tributos de

competéncia do Municipio.

Descrigdo de atribuicBes: Verificar a ocorréncia do fato gerador dos tributos de
competéncia do Municipio; efetuar o langcamento dos tributos de competéncia do Municipio e a
respectiva notificagdo dos sujeitos passivos; realizar visitas, vistorias e verificacbes ‘in loco’ em
estabelecimentos comerciais, industriais, de prestacdo de servicos e residéncias, bem como nas obras
em andamento no Municipio; requerer documentos, livros fiscais e quaisquer outras espécies de
expedientes necessarios a analise da situacdo tributaria dos sujeitos passivos; proceder as inscrigdes
em Divida Ativa e respectivas notificacGes; cumprir e fazer cumprir a legislacao tributaria; lavrar
autos de infracdo, aplicando sanc@es; manifestar-se em todos os expedientes relacionados com a
legislacdo tributaria, quando solicitado; auxiliar em estudos para aperfeicoamento dos procedimentos
fiscais; auxiliar em estudos para o aperfeicoamento da legislacdo tributaria municipal; apresentar
relatérios de atividades; dirigir veiculos da municipalidade para cumprimento de suas atribuicdes
especificas, mediante autorizacdo da autoridade administrativa; realizar outras tarefas correlatas e
afins.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino médio
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2.7. Cargo: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Sintese dos deveres: Compete a fiscalizacao e autuacdo na Area Ambiental, em

observancia as disposicoes legais que regem a matéria.

Descricdo de atribuicdes: Realizar fiscalizacdo de atividades efetivas ou
potencialmente poluidoras; fiscalizar conjuntamente com os 6rgdos Federais e Estaduais o
cumprimento das normas de monitoramento, condi¢Ges de lancamento e padrdes de emissao
para residuos e fluentes de qualquer natureza; fiscalizar a gestdo e o gerenciamento dos
residuos sélidos; fiscalizar a coleta e destinacdo final de substancias, produtos, residuos
perigosos ou de uso proibido no Municipio; fiscalizar a arborizacdo urbana, areas verdes
publicas ou privadas; fiscalizar atividades industriais, comerciais, rurais e de prestacdo de
servicos, publicas e privadas, caracterizadas como fontes fixas de poluicdo ambiental;
desenvolver levantamentos, vistorias e avaliacdes; efetuar medicbes e coletas de amostras
para analises técnicas de controle; proceder a inspe¢des e visitas de rotina, bem como para
apuracdo de irregularidades e infragOes; verificar a observancia das normas e padrbes
ambientais vigentes; lavrar auto de inspecéo, notificacdo, apreenséo, auto de infragdo e termo
de embargo ou interdicdo; elaborar laudos e relatorios técnicos; atuar na fiscalizacdo do
Municipio para atendimento de denlncias ambientais; articular-se com fiscais de outras areas,
bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario; estudar, pesquisar e emitir
pareceres, inclusive em processos de consulta; elaborar minutas de atos normativos e
manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matérias relacionadas a sua competéncia;
supervisionar as atividades de disseminacdo de informagBes ao Municipe, visando &
simplificacdo do cumprimento das obrigagdes instituidas por lei e a formalizacao de processos
ambientais; executar demais atribuicGes designadas pelos seus superiores ou diretamente pelo
Prefeito Municipal, relacionadas no Codigo de Meio Ambiente e em outros dispositivos legais
inerentes ao assunto.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais
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Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino médio completo e Curso Técnico em Meio Ambiente

c) Habilitagdo: Especifica para o exercicio legal da profissao

Conhecimento bésico da Legislacdo Ambiental, de tratamento de 4gua, operagéo e
monitoramento de Aterro Sanitario e de licenciamento ambiental.

Conhecimento das estruturas administrativas dos Orgdos Ambientais no ambito

Federal, Estadual e Municipal.

2.8. Cargo: AGENTE DE INSPECAO (SIM)

Sintese dos deveres: Compete auxiliar na inspecdo e fiscalizacdo da producao
industrial e sanitéaria dos produtos de origem animal, preparados, transformados, manipulados,

recebidos, acondicionados, depositados e em transito no Municipio.

Descricdo de atribuicGes: Auxiliar na inspe¢do e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de produtos de origem animal; controlar o desembarque de animais ao
abate; vigiar a desinfeccdo dos veiculos que conduzem animais; identificar lesdes e parasitas
nos animais; realizar a separagdo dos animais “antemortem”; expedir certificados sanitarios
para embarque de animais vivos; manter vigilancia sobre a higiene dos estabelecimentos de
carnes, leite e derivados; verificar racOes; fiscalizar a fabricacdo e conservacdo dos produtos
de origem animal; auxiliar na inspec¢do “antemortem” para conhecimento da saude do animal
a ser abatido; auxiliar na inspecdo do leite e derivados, quanto a determinagdo de acidez,
gordura, densidade e de extrato seco; realizar prova da peroxidase, redutase e fosfatase;
auxiliar na inspegdo das carnes e derivados; auxiliar na inspegdo de animais mortos; auxiliar
na analise quimica de produtos de origem animal; proceder a coleta de amostras de dgua de
abastecimento, matérias-primas, ingredientes e produtos para analises fiscais; auxiliar acbes
de combate a clandestinidade; auxiliar em outras atividades relacionadas a inspecdo e
fiscalizacdo sanitaria de produtos de origem animal que forem delegadas ao SIM - Servigo

de Inspecdo Municipal.
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Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais
Requisitos para provimento:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino Médio

2.9. Cargo: GUARDA MUNICIPAL

Sintese dos deveres: Exercer vigilancia em logradouros publicos e proprios

municipais.

Descricdo de atribuicbes: Exercer vigilancia em locais previamente
determinados; conduzir veiculos oficiais quando em servigos de vigilancia; realizar ronda de
inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios,
danificacdes nos edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc.; controlar a entrada e
saida de pessoas e veiculos pelos portbes de acesso sob sua vigilancia, verificando, quando
necessario, as autorizacdes de ingresso; verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso
estdo devidamente fechadas; investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;
responder as chamadas telefonicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada; acompanhar funcionarios,
quando necessario, no exercicio de suas funcdes; exercer tarefas afins.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 40 horas semanais

Outros: O exercicio do cargo exige a prestacao de servico externo e desabrigado, a
noite, sdbados, domingos e feriados, sob regime de plantdo.

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino médio
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3. Grupo Ocupacional — TECNICOS DE NiVEL MEDIO

3.1. Cargo: TECNICO AGRICOLA

Sintese dos deveres: Incumbe auxiliar os servicos de agronomia, executando 0s

respectivos trabalhos.

Descricdo de atribuicbes: Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnologicas, ou nos trabalhos e vistorias e pericia,
exercendo, dentre outras, as tarefas de coleta de dados de natureza técnica, desenho de
detalnes de construgbes rurais, elaboracdo de orcamentos de materiais, insumos,
equipamentos, instalacbes e mao-de-obra, detalhamento de programas de trabalho,
observando normas técnicas e de seguranca no meio rural, manejo e regulagem de maquinas e
implementos agricolas, execucdo e fiscalizagdo dos procedimentos relativos ao preparo do
solo até a colheita, armazenamento, comercializacdo e industrializacdo dos produtos
agropecuarios; topografia na area rural, impacto ambiental, paisagismo, jardinagem e
horticultura, drenagem e irrigacdo; elaborar, laudos, pareceres, relatorios e projetos, inclusive
de incorporacdo de novas tecnologias; atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica,
associativismo, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgacdo técnica;
responsabilizar-se pelo planejamento, organizacdo, monitoramento e emissao dos respectivos
laudos nas atividades de exploracdo e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas
caracteristicas, elaboragdo de alternativas de otimizacdo dos fatores climaticos e seus efeitos
no crescimento e desenvolvimento das plantas, propagacdo em cultivos abertos ou protegidos,
em viveiros e em casas de vegetacdo, processo de aquisi¢do, preparo, conservacdo e
armazenamento da matéria prima e dos produtos agroindustriais, elaboracdo na produgéo de
mudas (viveiros) e sementes; executar trabalhos de mensuragdo e controle de qualidade na sua
area de atuacdo; dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizacdo de equipamentos em
materiais especializados, assessorando, padronizando, mensurando e orcando; emitir laudos e
documentos de classificagdo; prestar assisténcia técnica na aplicagdo e comercializagdo,
recomendacdo e interpretacdo de andlise de solos e aplicacdo de fertilizantes e corretivos;

prestar assisténcia técnica na multiplicacdo de sementes e mudas, comuns e melhoradas;
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treinar e conduzir equipes de instalacdo, montagem e operacdo, reparo ou manutencao;
identificar os processos simbioticos, de absorcdo, de translocacdo e os efeitos alelopaticos
entre solo e planta, planejando agdes referentes aos tratos das culturas; selecionar e aplicar
métodos de erradicacdo e controle de vetores e pragas, doencas e plantas daninhas,
responsabilizando-se pela emissdo de receitas de produtos agrotoxicos; elaborar, aplicar e
monitorar programas profilaticos, higiénicos e sanitarios na producdo agroindustrial;
implantar e gerenciar sistemas de controle de qualidade na producdo agricola; identificar e
aplicar técnicas mercadologicas para distribuicdo e comercializacdo de produtos; realizar
medicdo, demarcacdo de levantamentos topograficos, bem como projetar; responsabilizar-se
pela implantacdo de pomares, acompanhando seu desenvolvimento até a fase produtiva,
emitindo os respectivos certificados de origem e qualidade de produtos; desempenhar outras
atividades compativeis com a sua formacdo profissional, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo.
Condicdes de trabalho:
Carga horéria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
a) ldade: minima de 18 anos
b) Instrucdo: Curso Técnico Agricola de Ensino Médio Profissionalizante

3.2. Cargo: TECNICO DE CONTROLE DE MEIO AMBIENTE

Sintese dos deveres: Compete prestar suporte e apoio técnico especializado as
atividades decorrentes da aplicagdo dos dispositivos legais do Municipio, Estado e Unido, que

disciplinem a defesa e protecdo na execucdo de projetos de engenharia ambiental.

Descricdo de atribuigdes: Desenvolver atividades Executar atividades de
coleta, selecédo e tratamento de dados e informaces especializadas voltadas para as atividades
finalisticas do setor; prestar orientacdo e controle de processos voltados as areas de

conservacgao, pesquisa, protecdo e defesa ambiental; atuar junto a Secretaria de Meio
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Ambiente na avaliagdo dos processos de licenciamento ambiental; realizar levantamentos,
avaliacOes ambientais, vistorias e inspecdes técnicas; emitir laudo de vistoria e de inspecéo;
emitir parecer técnico e documentos relativos a processos de licenciamento; contribuir na
elaboracdo de normas, diretrizes e procedimentos ambientais em nivel municipal; atender a
situagdo de emergéncia envolvendo acidentes ambientais, executar demais atividades
correlatas.

Condicdes de Trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Meio Ambiente ou

Graduacdo Superior em Tecnologia em Gestdo Ambiental

3.3. Cargo: TECNICO EM TURISMO

Sintese dos deveres: Compete planejar, organizar e operacionalizar ac6es

voltadas ao desenvolvimento do turismo. Tragar planos operacionais.

Descricdo de atribuicOes: Prestar assessoramento técnico em assuntos
especificos que lhe forem atribuidos pelo Superior; realizar estudos e atividades relativos a
analise e a execucdo de projetos que visem ao fomento e desenvolvimento do turismo;
organizacdo de produtos e servigos turisticos; orientar trabalhos de selecéo e classificacdo de
locais e areas de interesse turistico, visando o adequado aproveitamento dos recursos naturais
e culturais, de acordo com sua natureza geografica, historica, artistica e cultural, bem como
realizar estudos de viabilidade econdmica ou técnica; atuar como responsavel técnico em
empreendimentos que tenham o turismo e o lazer como seu objetivo social; diagnosticar as
potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento do turismo; formular e implantar
prognosticos e proposicOes para o desenvolvimento do turismo; auxiliar o Municipio na
elaboracdo de plano de desenvolvimento turistico; promover divulgacdo de assuntos de

interesse da Pasta; auxiliar na elaboragdo do plano de midia para divulgagdo; auxiliar no
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desenvolvimento de campanhas publicitarias, cartazes, jornais e revistas relacionadas com o
setor turistico no ambito da Secretaria; auxiliar a programacéo e organizacdo das atividades
relacionadas a seminarios, congressos, eventos, feiras, viagens e outros pontos de ligacdo da
Secretaria do Turismo com a sociedade; formular programas e projetos que viabilizem a visita
e a permanéncia de turistas nos centros receptivos; planejar, organizar e aplicar programas de
qualidade dos produtos e empreendimentos turisticos, conforme normas estabelecidas pelos
Orgdos competentes; emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitacdo ou ndo de
locais e estabelecimentos voltados ao atendimento do turismo receptivo, conforme normas
estabelecidas pelos 6rgdos competentes; executar outras tarefas correlatas na area de turismo.

Condigdes de Trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrugdo: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Turismo ou Graduagdo

Superior em Turismo

3.4. Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

Sintese dos deveres: Incumbe execugdo de atividades de ordem técnica no
campo contabil, financeiro, orcamentario e tributario, sob orientacdo do responsavel pela

divisdo de contabilidade.

Descricdo de atribuices: Auxiliar o contador responsavel na abertura e
encerramento da escrita contébil, bem como escrituragdo regular de todos os fatos relativos ao
patriménio e as variagdes patrimoniais dos orgdos da administracdo direta e indireta, por
quaisquer métodos, técnicas ou processos; analise, classificacdo e contabilizacdo de receitas e
despesas orcamentarias e extra-orcamentarias, por qualquer processo, inclusive informatizado,
e respectiva validacdo dos registros e demonstragdes; anélise, organizagdo e elaboracdo dos
processos de prestacdo de contas das entidades e 6rgdos da administracdo publica municipal

direta e indireta, a serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos de Contas ou 6rgaos similares
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bem como informar sobre o andamento dos respectivos processos; auxiliar na elaboracéo de
planos de contas; auxiliar na organizacdo dos servigos contabeis; auxiliar no fornecimento de
informacdes contabeis e fiscais aos usuarios internos e externos visando o cumprimento de
obrigagOes acessorias em matéria contabil, orcamentaria e tributéria, tais como: retengdes
previdencidrias, retencdes de imposto de renda na fonte, certides negativas de débitos, envio
de informacdes ao Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional, Ministério
da Previdéncia Social, Ministério da Saude, Ministério da Educacédo e outros o6rgaos federais
e/ou estaduais; avaliacdo da capacidade econdmica e financeira das empresas em processos de
licitagdo; conciliagdo de contas; efetuar ou conferir langamentos contébeis; dar apoio técnico
na elaboragdo do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentérias e lei orcamentaria anual;
efetuar e conferir calculos de quaisquer espécie; elaboracdo de balancetes contébeis,
orcamentarios, financeiros ou patrimoniais, bem como quaisquer outras demonstracdes
contébeis exigidas pela legislacdo vigente sobre o movimento contabil, or¢camentério,
financeiro e patrimonial, de forma analitica ou sintética; formalizacéo, guarda, manutengédo ou
destruicdo de livros e outros meios de registro contabil, bem como dos documentos relativos a
vida patrimonial; instruir e acompanhar a elaboracdo dos expedientes relativos aos créditos
adicionais; levantamento de balancos da administragdo publica municipal, na forma exigida
pela legislacdo vigente bem como a integracdo e/ou consolidagdo, quando exigivel; levantar
dados estatisticos e subsidiar a elaboracdo de relatorios e quadros demonstrativos; operacao e
funcionamento do sistema de controle patrimonial e de almoxarifado, inclusive quanto a
existéncia e localizacdo fisica dos bens; programacdo orcamentaria e financeira, e
acompanhamento da execucdo de orgamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na
monetéaria; receber, conferir e classificar documentos relacionados com a area de atuac&o;
rever fichas de langamentos e outros documentos contabeis, conforme determinagéo superior;
subsidiar as analises da evolucdo da receita; tomada de contas dos responsaveis por bens ou
dinheiros publicos; execucéo de tarefas afins correlatas ao exercicio da fungéo.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos
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b) Instrucdo: Curso Técnico de Contabilidade em Ensino Meédio

Profissionalizante

3.5. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

Sintese dos deveres: Incumbe desempenhar atividades técnicas de enfermagem
na area de salde ocupacional, em conformidade com as normas e procedimentos de

biosseguranca.

Descricdo de atribuicdes: Auxiliar na observacado sistematica do estado de satde
dos servidores, nos levantamentos de doengas ocupacionais, lesGes traumaticas, doengas
epidemioldgicas; fazer visitas domiciliares e hospitalares nos casos de acidentes de trabalho
ou doengas ocupacionais; auxiliar o Médico e/ou Enfermeiro do Trabalho nas atividades
relacionadas a medicina ocupacional; organizar e manter atualizados os prontuérios dos
servidores; participar dos programas de prevencdo de acidentes, de salde e de medidas
reabilitativas; desempenhar tarefas relativas a campanhas de educacéo sanitaria; preencher os
relatorios de atividades do ambulatério dos servicos de médico e de enfermagem do trabalho;
auxiliar na realizacdo de inspecdo sanitaria nos locais de trabalho; auxiliar na realizacdo de
exames pré-admissionais, periddicos, demissionais e outros determinados pelas normas da
Instituicdo; atender as necessidades dos servidores portadores de doencas ou lesdes
ocupacionais de pouca gravidade, sob supervisdo; participar de programa de treinamento,
guando convocado. zelar pela manutencdo, limpeza, conservacao, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho; executar tarefas pertinentes a
area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino médio completo e Curso Técnico em Enfermagem
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3.6.
Cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Sintese dos deveres: Incumbe dirigir e executar os trabalhos relativos a seguranca

e higiene do trabalho.

Descricdo de atribuicdes: Orientar os diversos 6rgdos do Departamento em
assuntos de seguranca do trabalho; elaborar normas e regulamentos internos de seguranca do
trabalho; inspecionar as areas de funcionamento da Administracdo, bem como seus
equipamentos; enviar relatérios periddicos as diversas unidades administrativas, comunicando
a existéncia de riscos, a ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhaveis para a prevencao
dos acidentes do trabalho; elaborar relatorios de atividades de seguranca do trabalho;
inspecionar o funcionamento e observancia da utilizacdo dos equipamentos de seguranca;
supervisionar as atividades de combate a incéndio e de salvamento; providenciar na
manutencdo rotineira, na distribuicdo, na instalagdo e no controle dos equipamentos de
protecdo contra incéndios; contatar com os 6rgdos de suprimento quanto a especificacdo de
materiais e equipamentos, cuja armazenagem ou funcionamento estejam sujeitos a riscos;
proceder analises de acidentes, investigacdo das causas e propostas de medidas preventivas e
corretivas; manter cadastro e fazer andlises estatisticas dos acidentes, a fim de orientar a
prevencdo; auxiliar na promocdo de campanhas internas de prevencdo de acidentes de
trabalho; inspecionar e informar sobre o eficaz funcionamento da comissdo interna de
prevencao de acidentes; articular-se com o 6rgdo de medicina do trabalho, visando o estudo e
solucéo de problemas comuns; delimitar as areas de periculosidade e insalubridade, de acordo
com a legislagéo vigente; executar tarefas outras tarefas afins.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos
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b) Instrucdo: Ensino médio e Curso Técnico em Seguranga do Trabalho

c) Habilitacdo: Especifica para o exercicio legal da profisséo

4. Grupo Ocupacional — Apoio de Servicos Administrativos de NIVEL
FUNDAMENTAL

4.1, Cargo: AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS

Sintese dos deveres: Desempenhar atividades gerais de limpeza, conservacéo e

organizacgdo de mobilias nas dependéncias da publica.

Descricdo de atribuicdes: Lavar e limpar cdmodos, patios, pisos, carpets,
terracos e demais dependéncias da sede da autarquia; polir objetos, pecas e placas metalicas;
preparar e servir café, cha, agua, etc.; remover, transportar e arrumar mdveis, maquinas e
materiais diversos; guardar e arranjar objetos, bem como transportar pequenos objetos;
realizar os trabalhadores nos servicos de coleta de residuos, de limpeza e conservacdo de areas
publicas nos servicos de limpeza e conservacdo; preservar as vias publicas, varrendo calcadas,
sarjetas e calcad@es, acondicionando o lixo para que seja coletado; conservar as areas publicas
lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas e etc.; zelar pela seguranga das pessoas
sinalizando e isolando areas de risco e de trabalho; trabalhar com seguranca, utilizando
equipamento de protecdo individual e promovendo a seguranca individual e da equipe.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado
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4.2.
Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS

Sintese dos deveres: Dirigir e conservar automoveis, caminhdes e outros veiculos

automotores do Municipio.

Descricdo de atribuicbes: Dirigir automoveis, caminhdes e outros veiculos
destinados ao transporte de passageiros e cargas; recolher o veiculo a garagem ou a local
determinado, quando concluido o servico do dia; manter os veiculos em perfeitas condicGes
de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for
entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de cargas que lhe forem
confiadas; promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo; comunicar ao recolher o
veiculo, qualquer defeito porventura existente, verificar o funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacdo
qguando indicada; fazer reparos de emergéncia; verificar o grau de densidade e nivel de dgua
da bateria, bem como a calibragem dos pneus; dar plantdo diurno e noturno quando
necessario; obedecer as normas e dirigir com atencdo e cuidados indispensaveis a seguranca
do transito; realizar servigos auxiliares de acordo com a solicitagao da chefia superior.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucédo: Alfabetizado

c) Outros: Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo Compativel

4.3. Cargo: VIGIA

Sintese dos deveres: Realizar servicos de vigilancia em logradouros e predios

publicos municipais.
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Descricdo de atribuicbes: Exercer vigilancia em setores moveis ou fixos,
fiscalizando a guarda do patriménio; exercer ronda de inspecdo e a observacdo de edificios
publicos e outros estabelecimentos, percorrendo-0s sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danificagdes nos
edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc.; fiscalizar a entrada e saida de pessoas
e de veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia; vedar a entrada de pessoas nao
autorizadas e verificar as autorizacdes para ingresso nos referidos locais; zelar pelas
condicBGes de ordem e asseio nas areas sob sua responsabilidade; verificar se as portas e
janelas estdo devidamente fechadas e fecha-las quando necessario; investigar quaisquer
condi¢cdes anormais que tenha observado; levar ao imediato conhecimento das autoridades
competentes quaisquer irregularidades verificadas; acompanhar funcionarios, quando
necessario, no exercicio de suas funcdes; executar tarefas afins.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado

4.4, Cargo: ZELADOR

Sintese dos deveres: Zelar pela conservacédo e limpeza de proprios municipais,

bem como de unidade de recreagéo e escolas municipais.

Descricdo de atribuicGes: Manter sempre em bom estado de conservagdo os
locais onde transitam os frequentadores de préprios municipais, assim como: unidades de
recreacdo e os predios das escolas municipais; zelar pela limpeza e conservacao dos predios
municipais, no que concerne a dependéncias de uso comum; executar pequenos consertos;
manter vigilancia sobre as redes de instalagOes elétricas e sanitarias e de defesa contra

incéndio, comunicando de imediato ao 6rgdo competente, as irregularidades observadas,
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visando o pronto restabelecimento das mesmas; zelar pela manutencdo e conservacdo de
moveis e utensilios sob a sua guarda; solicitar materiais necessarios a limpeza e conservagdo
dos prédios, mantendo o controle dos mesmaos; utilizar dos equipamentos de seguranca para
execucéo das atividades que lhe forem disponibilizados; executar tarefas afins

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado

4.5. Cargo: JARDINEIRO

Sintese dos deveres: Zelar pela conservacdo e limpeza de préprios municipais,

bem como de unidade de recreagéo e escolas municipais.

Descricdo de Atribuicdes: Preparar a terra e sementeiras destinadas ao plantio
e transplante de vegetais e plantas decorativas dos parques, pracas e jardins municipais;
plantar, cortar e conservar gramados; executar servi¢os de poda; adubar a terra, fazer enxertos
e molhar as plantas; efetuar servi¢os junto ao meio-fio dos gramados e das pragas; aplicar
fungicidas e inseticidas; zelar pela conservagdo e manutencao de parques, pracas e jardins; ter
sob sua guarda materiais destinados ao seu trabalho; executar tarefas afins.

Condigdes de Trabalho:

a) Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado
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5. Grupo Ocupacional — TECNICOS INSTRUMENTAIS

5.1. Cargo: AUXILIAR DE MECANICO

Sintese dos deveres: Realizar auxilio na manutencdo dos veiculos automotores

da frota do Municipio.

Descricdo de atribuigdes: Auxiliar na manutencao de reparos de carrocerias,
sistemas de suspensdo, freios, hidraulicos, motores e outras partes mecanicas de veiculos e
maquinas do Municipio; substituir pecas, reparar e testar desempenho de componentes e
sistemas de veiculos; auxiliar na montagem, manutencdo de motores térmicos de explosdo,
diesel ou gasolina/alcool, bombas hidraulicas ou de motores de veiculos e maquinas; auxiliar
na montagem, manutencdo e reparos de maquinas operatrizes, aparelhos de levantamento e
outros equipamentos mecanicos; trabalhar em conformidade com normas e procedimentos
técnicos, de qualidade, de seguranca e de preservacdo do meio ambiente; desempenhar outras
tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Alfabetizado

5.2. Cargo: AUXILIAR TOPOGRAFICO

Sintese dos deveres: Auxiliar na realizacdo de pesquisas, trabalhos e

arbitramentos relativos a topografia.

Descricdo de atribuicBes: Executar levantamentos geodésicos e
topohidrograficos, por meio de levantamentos altimétricos e planimétricos; implantar, no
campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras civis, industriais,

rurais e delimitando glebas; auxiliar no planejamento de trabalhos em geomatica; analisar
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documentos e informagdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens
orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para
georeferenciamento e amarracdo, coletando dados geomeétricos; desempenhar outras tarefas
correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino Fundamental

5.3. Cargo: BORRACHEIRO

Sintese dos deveres: Realizar manutencdo e consertos de equipamentos,

montagem e desmontagem de pneu e alinhamento.

Descricdo de atribuicdes: Desmontar, consertar, montar e trocar pneus dos
equipamentos, automoveis, caminhBes e outros veiculos do Municipio destinados ao
transporte de passageiros e cargas; fazer remendos em camaras de ar e pneus, bem como,
manchBes nos pneumaticos estragados ou furados, havendo possibilidade; organizar e
selecionar os pneus e camaras consertados, guardando-os em local seguro, mantendo em local
separado dos pneus e camaras inserviveis; fazer limpeza e manter organizado seu local de
trabalho; zelar pela conservacdo dos equipamentos utilizados e responsabilizar-se pela guarda
dos mesmos em local adequado; operar macacos a manivela, catraca ou hidraulicos, zelando
pela manutencdo dos mesmos; lavar as maquinas e equipamentos; comunicar ao Seu superior
imediato qualquer anomalia que verificar nos veiculos, equipamentos e instrumentos de
trabalho; auxiliar na limpeza do patio do parque de maquinas; executar outras tarefas
correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:
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a) ldade: minima de 18 anos
b) Instrucéo: Alfabetizado

5.4. Cargo: ELETRECISTA PREDIAL

Sintese dos deveres: Executar servicos atinentes aos sistemas de iluminagédo

publica e redes elétricas, instalacdo e reparos e de circuitos de aparelhos elétricos.

Descricdo de atribuicdes: Instalar, inspecionar e reparar instalagdes elétricas,
interna e externa, luminarias e demais equipamentos de iluminacdo publica, cabos de
transmissdo, inclusive os de alta tensdo; consertar aparelhos elétricos em geral; operar com
equipamentos de som; planejar, instalar e retirar alto-falantes e microfones; proceder a
conservacdo da aparelhagem eletrénica, realizando pequenos consertos; reparar e regular
relogios elétricos, inclusive de controle do ponto; fazer enrolamentos de bobinas; desmontar,
ajustar; executar a bobinagem de motores; fazer e consertar instalacdes elétricas em veiculos
automotores; executar e conservar redes de iluminacdo dos proprios municipais e de
sinalizacdo; providenciar o suprimento de materiais e pecas necessarias a execucdo dos
servicos; executar tarefas afins.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino Fundamental

5.5. Cargo: ELETRECISTA DE VEICULOS
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Sintese dos deveres: Executar servicos atinentes a manutencao

eletroeletronicos em veiculos.

Descricéo de atribuigdes: Planejar servicos de instalacdo; instalam sistemas e
componentes eletroeletrénicos em veiculos, elaborando leiautes e esquemas, interpretando e
corrigindo esquemas, conectando cabos aos equipamentos e acessorios e testando o
funcionamento de maquinas, equipamentos e sistemas para operacao; realizar manutencdes
preventiva, preditiva e corretiva, inspecionando visualmente méaquinas e equipamentos,
diagnosticando defeitos eletroeletronicos, desmontando, reparando, lubrificando, substituindo
e montando componentes, ajustando componentes e pecas e simulando o funcionamento de
componentes e equipamentos; elaborar documentacéo técnica, cumprir normas de seguranca,
meio ambiente e saude e realizar com qualidade as instalacOes eletroeletrdnicas; desmontar,
ajustar, limpar e monitorar geradores, motores elétricos, dinamos, alternadores, motores de
partida; reparar buzinas, interruptores, rele, reguladores de tenséo, instrumento de painel e
acumuladores; executar bobinagem de motores; realizar e consertar instalacdes elétricas em
veiculos automotores; executar demais atividades do setor.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado

5.6. Cargo: LAVADOR AUTOMOTIVO

Sintese dos deveres: Realizar a lavagem de veiculos, maquinas e

equipamentos do Municipio

Descricdo de Atribuigdes: Lavar as maquinas e equipamentos rodoviarios,
implementos, automoveis, onibus, caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de

passageiros e cargas do Municipio e ap06s, quando necessario, encaminha-los ao setor de
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mecanica para lubrificagdo; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia que
verificar nos veiculos, equipamentos e instrumentos de trabalho; eventualmente, providenciar
na lubrificacdo e abastecimento de agua nos veiculos e equipamentos; auxiliar na limpeza do
péatio do parque de maquinas; manter a roupa do lavador sempre limpa; zelar pela manutencéo
do material de trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado

5.7. Cargo: LUBRIFICADOR

Sintese dos deveres: Lubrificar maquinas e equipamentos, sinalizando pontos
de lubrificacdo, interpretando desenhos de maquinas, avaliando a situacdo de maquinas e

equipamentos.

Descricdo de atribuicdes: Executar tarefas de lubrificacdo de veiculos,
maquinas e motores, completando, injetando ou trocando Oleos ou graxas lubrificantes,
utilizando engraxadeiras, almotolias e outros equipamentos, para evitar desgastes anormais e
prolongar o funcionamento desses veiculos; Lavar por completo, enxaguar, pulverizar e
lubrificar veiculos e maquinas; temperar os produtos quimicos para lavagem de acordo com
especificacbes dos fabricantes; manobrar veiculos e méaquinas para efetuar a lavagem e
lubrificacdo; preencher relatorios e registros de ocorréncias; monitorar o desempenho de
maquinas e equipamentos, realizar inspegdes preventivas, identificar anomalias, solicitar
manutencdes, verificar a ocorréncia de impurezas em lubrificantes e retirar amostras para
andlises; colaborar na elaboracéo de planos de lubrificacdo; conservar ferramentas e materiais
para lubrificagdo; trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao
meio ambiente; abastecer os veiculos com &gua e outros fluidos no radiador e na bateria e de

Oleo diversos; realizar a troca de filtro lubrificante de ar; executar outras tarefas correlatas.
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Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado

5.8. Cargo: MECANICO

Sintese dos deveres: Promover a manutencdo mecéanica de maquinas e

motores do Municipio, promovendo 0s reparos necessarios.

Descricdo de atribuicBGes: Manter e reparar maquinas de diferentes espécies;
manufaturar ou consertar acessérios para maquinas; converter ou adaptar pecas; fazer a
conservacao de instalagdes eletromecanicas; inspecionar e reparar automoveis, caminhdes,
tratores, compressores, guindastes, bombas, etc., inspecionar, ajustar, reparar, reconstituir e
substituir, quando necessario, unidades e partes relacionadas com motores, valvulas, pistdes,
mancais, sistema de lubrificagdo, de refrigeracdo, de transmissdo, diferenciais, embreagens,
eixos dianteiros a traseiros, freios, carburadores, acionadores de arranques, magnetos,
geradores e distribuidores; esmerilhar e assentar valvulas; substituir buchas de mancais;
ajustar anéis de segmento; desmontar e montar caixas de mudangas; recuperar e consertar
hidrovacuos; reparar maquinas a Oleo diesel, gasolina ou querosene; socorrer veiculos
acidentados ou imobilizados por defeito mecanico, podendo usar em tais casos, 0 carro
guincho; testar carros consertados; executar tarefas afins.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado
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5.9. Cargo: MESTRE DE OBRAS

Sintese dos deveres: Supervisionar, coordenar e orientar equipes de
trabalhadores rotineiros da construgéo civil de obras em geral.

Descricdo de atribuicGes: Elaborar documentacdo técnica e controlam
recursos produtivos da obra (arranjos fisicos, equipamentos, materiais, insumos e equipes de
trabalho); controlar padrdes produtivos da obra tais como inspecdo da qualidade dos materiais
e insumos utilizados, orientacdo sobre especificacdo, fluxo e movimentacdo dos materiais e
sobre medidas de seguranca dos locais e equipamentos da obra; administrar o cronograma da
obra; supervisionar servigo de construcdo de boca de lobos, meio fio e sarjeta; fazer locacdo e
medicOes de obras; interpretar plantas de construcdo em geral; controlar a dosagem de
argamassa e concreto; verificar as formas e armaduras para concreto armado; apresentar
relatorios informativos quanto ao andamento dos servicos; responsabilizar-se pelos materiais
existentes nas obras a seu cargo; fiscalizar a execucdo de obras; organizar pedidos de
material; verificar o cumprimento de especificagdes contratuais; responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; executar tarefas
afins.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado

5.10. Cargo: MOTORISTA DE VEICULO PESADO

Sintese dos deveres: Conduzir veiculos pesados, transportando pessoas, cargas

e/ou materiais aos locais preestabelecidos:
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Descricédo de atribuicdes: Conhecer as normas de transito brasileiras, direcdo
defensiva, nogcbes de primeiros socorros, mecanica, normas de seguranca do transito e
sinalizacdo; dirigir veiculos pesados; vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel de
agua, oleo, combustivel, lubrificante e outros; executar a programacdo e itinerario
estabelecidos pela ordens de servico; inspecionar as partes vitais do veiculo, comunicando a
quem de direito as falhas verificadas; providenciar o abastecimento do veiculo; executar
reparos de emergéncia no veiculo; dirigir veiculos diversos como caminhao, 6nibus, e outros,
transportando cargas, passageiros aos locais preestabelecidos; transmitir os acontecimentos de
fatos e danos relacionados com o veiculo sob sua responsabilidade; recolher o veiculo a
garagem ou a local determinado, quando concluido o servico do dia; manter os veiculos em
perfeitas condicBes de funcionamento; verificar o funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, farois, sinaleiras e indicadores de direcdo, bem como a calibragem dos pneus;
executar tarefas correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado

c) Habilitacdo: Carteira Nacional de Habilitacdo Compativel

5.11. Cargo: NIVELADOR TOPOGRAFICO

Sintese dos deveres: Executar trabalhos de nivelamento topogréfico,

utilizando e operando respectivos aparelhos de topografia.

Descricdo de atribuicbes: Planejar o trabalho, remover solo e material
organico "bota-fora", drenar solos e executar construcao de aterros e galerias pluviais; realizar
acabamento em pavimentos e cravar estacas; efetuar nivelamento e alinhamento; fazer leitura
de plantas; efetuar croquis e pequenos projetos; executar outras tarefas afins.

Condigdes de trabalho:

Av. do Jau, 869 - Centro - Fone/Fax:(65) 3383-1305 / 3383-1134 / 3383-1364
CEP 78.365-000 - Sapezal - Mato Grosso

Construindo Novos Tempos



Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

Carga horéria: 40 horas semanais
Requisitos para investidura:
a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrugdo: Ensino Médio

5.12. Cargo: OPERADOR DE CAMINHAO MELOSO

Sintese dos deveres: Operar, dirigir, lubrificar, abastecer e conservar

caminhdes e outros veiculos automotores do Municipio.

Descricdo de atribuicdes: Lubrificar maquinas e equipamentos, sinalizando
pontos de lubrificacdo, interpretando desenhos de méquinas, avaliando a situacdo de maquinas
e equipamentos, selecionando material de limpeza e ferramentas para lubrificacéo, retirando
excessos de lubrificantes, liberando maquinas e equipamentos lubrificados e preenchendo
relatorios e registros de ocorréncias; colaborar na elaboracdo de planos de lubrificacdo;
conservar ferramentas e materiais para lubrificacdo; realizar a troca de filtros e engraxar
quando necessario; executar as atividades seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Alfabetizado

c) Habilitag&o: Carteira Nacional de Habilitagdo Compativel

5.13. Cargo: OPERADOR DE MAQUINA LEVE

Sintese dos deveres: Operar e promover a manutencdo de maquina leve,

agricola e pa-carregadeira do Municipio.
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Descricdo de atribuicGes: Vistoriar a maquina de trabalho, aquecendo o motor
verificando o nivel de 6leo, agua, bateria, combustivel e painel de comando; operar maquina
agricola; operar pa-carregadeira, acionando os comandos hidraulicos e de tracdo, escavando o
solo e movendo pedras, asfalto, concreto e materiais similares, colocando-os em caminhdes
para serem transportados; preparar o solo para plantio; executar a rocagem; atender as normas
de higiene e seguranca do trabalho; manter os veiculos em perfeitas condicfes de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for
entregue; promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo; verificar o funcionamento
do sistema elétrico; zelar pela conservacdo das maquinas; executar outras atividades
correlatas.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Ensino Fundamental

c) Habilitacdo: Carteira Nacional de Habilitacdo Compativel

5.14. Cargo: OPERARDOR DE MAQUINA PESADA

Sintese dos deveres: Operar e conservar caminhdes e maquinas pesadas da

frota Municipal.

Descricdo de atribuicBes: Operar retro-escavadeira, trator agricola e patrola;
executar trabalhos de terraplanagem, escavagdes, movimentacdo de terras e preparacdo de
terrenos para fins especificos; operar maquina moto-niveladora, acionando os comandos de
marcha, direcdo, p4 mecénica e escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construcdo
de edificios, estradas e outras obras; operar maquinas para execucdo de limpeza de ruas e
desobstrucdo de estradas; operar maquinas misturadoras de areia, pedra britada e agua,
manipulando os comandos, regulando a rotacdo e tambor de mistura; executar servigos de

perfuracdo de rochas, concretos e solos diversos, operando maquinas perfuratriz; zelar pela
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manutencdo e conservagdo das maquinas e equipamentos utilizados, realizar as atividades em
conformidade com normas e procedimentos técnicos e de seguranca; recolher o veiculo a
garagem ou a local determinado, quando concluido o servico do dia; manter os veiculos em
perfeitas condigdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacgdo do
veiculo que Ihe for entregue; promover o abastecimento de combustivel, &gua e 6leo; verificar
o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras, e indicadores de direcdo;
executar tarefas afins.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Alfabetizado

c) Habilitacdo: Carteira Nacional de Habilitagdo Compativel

5.15. Cargo: PEDREIRO

Sintese dos deveres: Executar trabalhos de construcdo e reconstrucdo de obras

e edificios publicos, na parte referente a alvenaria.

Descricdo de atribuicOes: Efetuar a locacdo de pequenas obras; fazer muros
de arrimo, trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; fazer e reparar boeiros e
fossas e piso de cimento; fazer orificios em pedras, acimentadas e outros materiais; preparar
ou orientar a preparacdo de argamassa para juncOes de tijolos ou para reboco de paredes;
preparar e aplicar calages em paredes; fazer blocos de cimento; assentar marcos de portas e
janelas; colocar telhas, azulejos e ladrilhos; armar andaimes; fazer consertos em obras de
alvenaria; instalar aparelhos sanitarios; assentar e recolocar tijolos, telhas, tacos, lambris e
outros; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de
construcdo; desempenhar servicos de meio fio, sarjetas e bocas de lobo; operar com

instrumentos de controle de medidas, pelo prumo e nivel; cortar pedras; armar formas para
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fabricacdo de tubos; orientar e examinar servigos executados pelos ajudantes e outros
auxiliares sob sua direcédo; fazer os registros e apuracdes sobre o custo da mao-de-obra; fazer
orcamentos; organizar pedidos de material; executar tarefas afins

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Alfabetizado

5.16. Cargo: SOLDADOR

Sintese dos deveres: Executar servigos de chapeamento e soldagem em geral.

Descricdo de atribuicBGes: Unir e cortar pecas de ligas metalicas usando
processos de soldagem e corte; preparam equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem
e corte e pecas a serem soldadas; aplicar estritas normas de seguranca, organizacdo do local
de trabalho e meio ambiente; reparar carrocerias e seus acessorios; desamassar, lixar,
esmerilhar e desempenar; substituir pecas e acessorios; consertar radiadores; fabricar e reparar
caldeiras, tanques, reservatorios e outros recipientes de chapa de aco ou similares; executar
solda a oxigénio e solda elétrica em ligas e metais; responsabilizar-se pela conservacao e
funcionamento do equipamento de trabalho; executar diferentes tipos de soldas em chapas,
pecas de maquinas e cabos em geral (soldas comuns, soldas elétricas e solda a oxigénio);
manejar macgaricos e outros instrumentos de soldagens; preparar superficies a serem soldadas;
cortar metais por meio de chama dos aparelhos de solda; encher por meio de solda, eixos,
mancais, buchas, laminas e outros; realizar manutencdo nos parques, quadras e prédios
publicos; zelar pela conservacdo dos instrumentos e pela limpeza dos locais de trabalho;
orientar os auxiliares nos servigos de sua al¢ada; executar outras tarefas correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:
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a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Alfabetizado

ANEXO XI

SINTESE DOS DEVERES E DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS

1. Gabinete do(a) Prefeito(a)

1.1. Cargo: ASSESSOR JURIDICO DE GABINETE

Sintese dos deveres: Coordenar, assistir e dirigir o Departamento Juridico,
prestando assessoramento em assuntos de natureza juridica. Elaborar estudos e preparar
manifestacOes, examinando os aspectos de legalidade administrativa dos atos a serem
editados, aplicados e/ou publicados. Assistir a autoridade e seus auxiliares diretos no controle
da legalidade dos atos da Administracdo, mediante o exame de casos, propostas, anteprojetos,

projetos e minutas de atos normativos de iniciativa do Poder Executivo.

Descricdo de atribui¢cdes: Formular, propor e assessorar a elaboracéo de normas,
métodos e procedimentos para orientar o planejamento, a execucao e o controle das atividades
de natureza juridica junto ao Gabinete; emitir pareceres, do ponto de vista legal e juridico,
sobre operacgdes que importem em obrigacOes e responsabilidades para a autoridade superior;
orientar, quando solicitado, os responsaveis pelas unidades da administracdo em tudo quanto
se relacione com a aplicagdo da legislacdo em vigor, zelando pelo cumprimento da mesma;
orientar e prestar assisténcia aos auxiliares diretos da Autoridade na resolucdo de questdes
juridicas e no encaminhamento de assuntos afetos a aplicabilidade da legislacdo federal,
estadual e municipal; examinar a legalidade e constitucionalidade de anteprojetos de leis,

decretos e outros atos normativos; emitir pareceres em questdes juridicas suscitadas pelos
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0rgdos e entidades do Municipio, de interesse da Administracdo, para subsidiar decisdes
superiores; analisar minutas de editais, avisos, contratos, convénios, ajustes, rescisdes ou
instrumentos congéneres que devam ser submetidos a apreciacdo e decisdao da Autoridade
superior; coordenar, orientar e supervisionar as atividades de elaboracdo de anteprojetos de
leis, decretos, regulamentos, estatutos, portarias e demais atos normativos afetos ao
Municipio; dirimir davidas a respeito de decisdes judiciais, orientando para 0 seu exato
cumprimento; proceder a revisdo de textos elaborados e processados pelos diversos setores da
administracdo; executar outras atribuicdes correlatas e proprias da profissao.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: Dedicacéo integral

Requisitos para provimento:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduagdo Superior em Direito

c¢) Habilitag&o funcional: inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil-OAB/MT

d) Outras: estar em dia com as obriga¢des junto ao érgdo de classe

1.2. Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Sintese dos deveres: Prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica no
ambito administrativo. Acompanhar, emitir pareceres, examinando os aspectos de legalidade
administrativa dos contratos puablicos, acompanhar as sessdes de licitacdo e assistir a
autoridade e seus auxiliares diretos no controle da legalidade dos atos da Administragéo,
mediante 0 exame de casos, propostas, anteprojetos, projetos e minutas de atos normativos de

iniciativa do Poder Executivo.

Descricao de atribuic¢des: Formular, propor e assessorar a elaboracdo de normas,
métodos e procedimentos para orientar o planejamento, a execucado e o controle das atividades
de natureza juridica junto as Secretarias municipais; emitir pareceres, do ponto de vista legal e

juridico, sobre operagdes que importem em obrigagdes e responsabilidades para a autoridade
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superior; orientar, quando solicitado, os responsaveis pelas unidades da administracdo em
tudo quanto se relacione com a aplicacdo da legislacdo em vigor, zelando pelo cumprimento
da mesma; orientar e prestar assisténcia aos auxiliares diretos da Autoridade na resolucéo de
questBes juridicas e no encaminhamento de assuntos afetos a aplicabilidade da legislacao
federal, estadual e municipal; examinar a legalidade e constitucionalidade de anteprojetos de
leis, decretos e outros atos normativos; emitir pareceres em questdes juridicas suscitadas pelos
orgdos e entidades do Municipio, de interesse da Administracdo, para subsidiar decisdes
superiores; analisar minutas de editais, avisos, contratos, convénios, ajustes, rescisdes ou
instrumentos congéneres que devam ser submetidos a apreciacdo e decisdo da Autoridade
superior; coordenar, orientar e supervisionar as atividades de elaboracdo de anteprojetos de
leis, decretos, regulamentos, estatutos, portarias e demais atos normativos afetos ao
Municipio; dirimir duvidas a respeito de decisdes judiciais, orientando para 0 Seu exato
cumprimento; proceder a revisdo de textos elaborados e processados pelos diversos setores da
administracdo; executar outras atribuicdes correlatas e préprias da profissao.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral

Requisitos para provimento:

a) ldade: minima de 18 anos

b) Instrucdo: Graduacdo Superior em Direito

¢) Habilitacdo funcional: inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil-OAB/MT

d) Outras: estar em dia com as obrigacdes junto ao 6rgdo de classe

1.3. Cargo: ASSESSOR DE CONVENIOS E PROJETOS

Sintese dos deveres: Compete assessorar e coordenar a realizacdo de convénios
e projetos no Municipio e junto aos 6rgdos dos Governos Estadual e Federal, acompanhando
0 desenvolvimento e cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos no Plano de Agéo

Municipal, bem como a prestacdo de contas competente.
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Descricdo de atribuicOes: Prestar assessoria na elaboracdo de projetos de
captacao de recursos junto aos orgaos dos Governos Estadual e Federal; assessorar 0s 0rgaos
municipais na elaboracao de projetos de obras de interesse do Municipio, com a finalidade de
captar recursos publicos para sua execucdo; promover a divulgacdo de editais e projetos,
visando a realizacdo dos mesmos; elaborar minutas de termos de convénios e aditivos,
observando-se as normas internas e legislacdo vigente, providenciando o encaminhamento
para analise e parecer dos orgaos técnicos, bem como a Procuradoria Municipal; garantir a
inscricdo de propostas, cadastro de convénios e projetos, respectivamente, dentro dos prazos
estabelecidos, no sistema especifico de governo ou ao Orgdao competente garantindo o
resultado e o desenvolvimento da operacgdo; coordenar a manutencdo segura de documentos
pertinentes ao departamento em arquivo ou pastas proprias do setor; acompanhar o
desembolso orcamentario e financeiro de cada convénio, adotando as medidas necessarias
para 0 seu cumprimento; garantir a execucdo, apresentacdo e conferéncia de prestacdo de
contas; assessorar as diversas Secretarias nas prestacdes de contas dos convénios e contratos
junto aos Orgdos Estaduais e o Governo Federal, acompanhando as mesmas até seu
julgamento final; manter cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato, com
todas as informacBGes gerenciais necessaria ao seu fiel cumprimento junto ao sistema
municipal; executar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral
Requisitos para investidura:
Idade: minima de 18 anos

1.4. Cargo: ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

Sintese dos deveres: Incumbe 0 assessoramento e supervisdo na execucgdo de

funcgdes relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Municipio.

Descricdo de atribuigdes: Assessorar, supervisionar e coordenar trabalhos de

avaliacdo das metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e or¢camento do Governo
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Municipal; examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficécia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos da Administracdo Municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas; exercer
controle das operacOes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do Municipio;
avaliar a execucdo das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a
comprovar o alcance e adequacdo dos seus objetivos e diretrizes; avaliar a execucdo dos
orcamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com as destinacdes e limites
previstos na legislacdo pertinente; avaliar a gestdo dos administradores municipais para
comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos
pertinentes aos recursos humanos e materiais; avaliar o objeto dos programas do governo e as
especificacOes estabelecidas, sua coeréncia com as condi¢cbes pretendidas e a eficiéncia dos
mecanismos de controle interno; subsidiar, através de recomendacdes, o exercicio do cargo do
Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos 6rgdos da administragdo indireta, objetivando o
aperfeicoamento da gestdo publica; verificar e controlar, periodicamente, os limites e
condicdes relativas as operacGes de crédito, assim como 0s procedimentos e normas sobre
restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e
do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio; prestar apoio ao 6rgao
de controle externo no exercicio de suas funcbes constitucionais e legais; assessorar,
acompanhar e supervisionar as auditorias dos processos de licitagdes para as contratacdes de
obras, servicos, fornecimentos e outros; acompanhar o sistema de previdéncia dos servidores,
regime proprio ou regime geral de previdéncia social; analisar a investidura nos cargos e
funcdes publicas, a realizacdo de concursos publicos, publicacdo de editais, prazos, bancas
examinadoras; analisar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagoes,
concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretrizes or¢camentarias, plano plurianual e
orcamento; analisar contratos emergenciais de prestacdo de servico, autorizacdo legislativa,
prazos; analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e
demais atos; analisar lancamento e cobranga de tributos municipais, cadastro, revisoes,
reavaliacdes, prescri¢do; analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,

recebimentos, cheques, empenhos, aplicacbes financeiras, rendimentos, plano de contas,
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escrituracdo contébil, balancetes; exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle
interno.
Condicdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacéo integral
Requisitos para investidura:
Idade: minima 18 de anos

1.5. Cargo: CHEFE DE AUDITORIA

Sintese dos deveres: Chefiar a unidade de auditoria do Municipio, assegurando a
fiscalizacdo do cumprimento das obrigacGes, comprovante de legalidade e avaliacdo de

resultados.

Descricdo de atribuicbes: Chefiar a unidade de Auditoria do Municipio,
realizando auditorias e executando procedimentos de fiscalizacdo, inclusive diligéncias
destinadas a verificacdo do cumprimento de obrigacdes; comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial
do Poder Executivo; apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
auditar os processos de licitagbes para as contratacdes de obras, servicos, fornecimentos e
outros; auditar o sistema de previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime geral de
previdéncia social; auditar a investidura nos cargos e func¢des publicas; auditar as despesas
com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagcdes, concessdo de vantagens, previsao na
lei de diretrizes orcamentarias, plano plurianual e orcamento; auditar contratos emergenciais
de prestacdo de servico, autorizacdo legislativa, prazos; auditar langamento e cobranga de
tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliagcdes, prescricdo; auditar e analisar 0s
procedimentos da tesouraria; efetuar auditoria de documentos fiscais, contabeis, e contratuais;
executar outras atividades correlatas.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo integral

Requisitos para investidura:

Av. do Jau, 869 - Centro - Fone/Fax:(65) 3383-1305 / 3383-1134 / 3383-1364
CEP 78.365-000 - Sapezal - Mato Grosso

Construindo Novos Tempos



Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

Idade: minima de 18 anos

1.6. Cargo: ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Sintese dos deveres: Compete assessorar a administracdo publica na entrega da
informacgdo ao cidaddo, colaborando para construir um governo participativo e solidario,
garantindo que as acdes e 0s objetivos propostos pela administracdo Municipal circulem de

forma transparente.

Descricdo de atribuicdes: Assessorar o Prefeito e Secretarios do Municipio na
area de comunicacdo social, institucional e nos assuntos relacionados as atividades de
planejamento e projetos desenvolvidos pela administracdo publica, promovendo a difusdo das
informacdes e servicos do Municipio que contribuam para a publicidade e transparéncia junto
aos diversos publicos garantindo a informac@es correta interna e externamente; assessorar e
implantar politica municipal de comunicacdo social, promover e divulgar as realizacdes
governamentais; promover o relacionamento entre os 6rgdos do Governo Municipal e a
imprensa; executar redacdo e finalizagdo das matérias e informativos internos; realizar a
cobertura de eventos; realizar cerimoniais e apresentacao de ventos; captar informagdes vindas
da populacdo para o desenvolvimento do governo municipal; agendar e acompanhar entrevistas
coletivas; manter contato permanente com a midia, sugerir pautas de eventuais esclarecimentos
necessarios para eficiéncia da matéria jornalistica publicada; elaborar textos (releases),
divulgar eventos; editar jornais para distribuicdo interna e externa; manter um Portal de
Informacdes atualizado e que corresponda aos interesses do Municipio; realizar entrevista em
Vts para divulgacdo por canal de televisdo; produzir matérias para programas de radio e TV,
desempenhar demais atividades correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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1.7. Cargo: CHEFE DE GABINETE

Sintese dos deveres: Compete organizar as solicitacbes de audiéncia e as
propostas de eventos apresentadas por pessoas, 6rgaos publicos ou entidades da sociedade
civil. Elabora, coordena e garante a execucdo da agenda do Prefeito em consonancia com as

metas e prioridades do governo municipal.

Descrigdo de atribuigdes: Exercer a chefia e diregdo-geral dos assuntos
relacionados aos trabalhos do Gabinete; promover atividades de coordenacdo politico-
administrativas da Prefeitura com os municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que
0s representem; coordenar as relagbes do Executivo com o Legislativo, providenciando os
contatos com os vereadores, recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou
tomando as devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; acompanhar a tramitacao,
na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Executivo e manter controle que
permita prestar informacdes precisas ao prefeito; promover o atendimento das pessoas que
procuram o prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando
audiéncias; organizar as audiéncias, selecionando os assuntos; representar oficialmente o
prefeito, sempre que para isso for credenciado; despachar pessoalmente com o prefeito todo o
expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando
convocadas; prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
gabinete.

Condigdes de Trabalho:
Carga horéaria: Dedicagéo Integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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2. Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento

2.1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
PLANJAMENTO

Sintese dos deveres: Atividade de relativa complexidade, envolvendo a execucgao

do plano de acdo do governo e de tarefas proprias do comando da Secretaria.

Descricdo de atribuigcOes: Planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a
execucao dos sistemas de administracdo do Poder Executivo; realizar as atribuicGes de carater
politico vinculadas a Secretaria; contribuir, coordenar e cumprir o Plano de acdo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos
assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; propor politicas sobre a administracdo de pessoal; administrar o Plano
de Cargos e Salarios; coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comissao de Sindicancias e
Processos Administrativos; coordenar programa de recrutamento, selecdo, colocacao,
treinamento, aperfeicoamento, avaliacdo e desenvolvimento de recursos humanos; efetuar o
exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e publicacdo; promover a
concessdo de vantagens previstas na legislacdo de pessoal; manter mecanismos permanentes
de controle e verificacdo das despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio; elaborar e
implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do patrimonio;
coordenar o processamento de licitagOes; elaborar normas e promover atividades relativas ao
recebimento, distribui¢do, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e
documentos em geral; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua
competéncia; coordenar e controlar os servigos de transporte interno; assessorar 0s 0rgaos da
Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal, patriménio e comunicagdes
administrativas; promover a impressdo e a publicacdo de coleténeas de legislacdo, atos,
pareceres e demais documentos de interesse do Executivo Municipal; divulgar, através de
publicacdes, trabalhos de interesse para a Administracdo; administrar o prédio da Prefeitura

Municipal, mormente no que se refere a coordenacgéo e o controle das atividades inerentes a
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portaria, seguranga, limpeza, zeladoria e demais atividades auxiliares; promover reunides
periddicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a
execucdo das leis orcamentarias; acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos
servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo
cumprimento da legislagéo vigente e desenvolver outras atividades correlatas.
Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacdo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.2. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL |

Sintese dos deveres: Compete assessorar diretamente o Prefeito ou Secretarios
no cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio, em
articulacdo com as diversas Secretarias, bem como assistir diretamente nos assuntos técnicos e

administrativos onde estiver lotado.

Descricdo de atribuicdes: Assessorar, planejar e atuar na elaboracdo de estudos,
no preparo de informacGes, pareceres e notas por solicitacdo de dirigentes municipais;
assessorar gestores da administragdo municipal no exame de assuntos variados, como
propostas, projetos e anteprojetos, representacdes e outros submetidos a sua apreciacao;
participar de reunides, assembleias, e outros eventos Municipais, lidando com informac6es
necessarias a seus dirigentes; assessor na realizacdo de missfes para implementacdo de
projetos especiais; participar de comissdes de estudo, sindicancias, grupos de trabalhos e
colegiados, para atendimento de seus 6rgdos; realizar e participar de missdes, diligéncias,
reunides e pesquisas em sua area de atuacdo, dentro ou fora do Municipio, encarregado por
seus superiores; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, de maneira
esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado; executar demais atividades correlatas ao

cargo.
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Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacdo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.3. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL Il

Sintese dos deveres: Compete assessorar diretamente o Prefeito ou Secretarios no
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio, em
articulagdo com as diversas Secretarias, bem como assistir diretamente nos assuntos técnicos e

administrativos onde estiver lotado.

Descricdo de atribuicOes: Assessorar, planejar e acompanhar a gestdo de
processos organizacionais e de trabalho; assessorar gestores da administragdo municipal no
exame de assuntos variados, como propostas, projetos e anteprojetos, representacdes e outros
submetidos a sua apreciacao e execucdo; participar de reunides, assembléias, e outros eventos,
lidando com informacdes necessarias a interessados e a seus dirigentes; realizar missfes para
implementacdo de projetos especiais; realizar e participar de missdes, diligéncias, reunides e
pesquisas em sua area de atuacdo, dentro ou fora do Municipio, encarregado por seus
superiores; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira

esporéadica ou em projetos no qual estejam vinculados, executar demais atividades correlatas.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicagéo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.4. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL 111
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Sintese dos deveres: Compete assessorar as Secretarias no cumprimento das
atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio, bem como assistir

diretamente nos assuntos técnicos e administrativos do Departamento onde estiver lotado.

Descricdo de atribuigcdes: Assessorar na execucdo de tarefas da gestédo de
processos organizacionais e de trabalho; assessorar gestores de departamentos da
Administracdo Publica no exame de assuntos variados e sua execucao; assessorar 0s 0rgaos
executivos no qual estdo lotados, executando atividades de organizacdo e controle de politicas
publicas, preparando documentos, relatérios e prestando informacGes e dados necessarios a
performance da administracdo; assistir as atividades de planejamento e direcdo, a partir de
decisbes emanadas por seus superiores hierarquicos; executar demais atividades correlatas ao
cargo.

Condigdes de trabalho:

Carga horaria: Dedicacéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.5. Cargo: ASSESSOR |

Sintese dos deveres: Compete assessor a Secretaria e chefe imediato no
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pela secretaria onde

estiver lotado.

Descricao de atribuicdes: Assessorar 0s representantes maximos dos 0rgaos
municipais, em assuntos de natureza politica e de opera¢fes dos servi¢os da administracdo
direta municipal; assessorar 0s 6rgdos executivos no qual estdo lotados, executando atividades

de organizacdo e controle de politicas publicas, preparando documentos, relatorios e
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prestando informacdes e dados necessarios a performance da administracdo publica; assistir as
atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de decisdes emanadas por
seus superiores hierarquicos; preparar relatorios e analises para avaliacdo de performances de
6rgdos municipais e suas divisdes; e executar atividades assemelhadas e afins, quando
solicitados, de maneira esporéadica ou em projetos no qual estejam vinculados.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.6. Cargo: ASSESSOR I

Sintese dos deveres: Compete assessor a Secretaria e chefe imediato no
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pela secretaria onde

estiver lotado.

Descricdo de atribuicOes: Assessorar servicos ligados aos gabinetes de
secretarios, ou de 6rgdos de coordenadoria ou de esferas executivas da administracdo direta;
assessorar a secretaria executando atividades de organizacdo e controle de politicas publicas,
preparando documentos, relatérios e prestando informacGes e dados necessarios a
performance da administracdo publica; assistir as atividades de planejamento e direcdo de
recursos e meios, a partir de decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos; encaminhar
e retornar informacGes e dados de natureza politica e/ou de cunho gestor, enfocando a gestéo
de politicas pablicas, estrutura e operagdes dos 6rgdos municipais aos gestores municipais;
executar funcOes relacionadas a organizagdo e controle de acdes voltadas a consecucgédo de
objetivos dos orgaos a que estdo vinculados; auxiliar grupos de trabalho multidisciplinares no
planejamento de projetos, por delegacdo de seus superiores; executar atividades assemelhadas
e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacéo integral
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Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.7. Cargo: ASSESSOR 111

Sintese dos Deveres: Compete assessorar a Secretaria e chefe imediato no
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pela secretaria onde

estiver lotado.

Descricdo de atribuicdes: Atuar no assessoramento a gestdo de atividades
cotidianas prestadas pelos 6rgdos municipais; realizar atividades e tarefas de organizacao e
fiscalizacdo de servicos municipais, monitorando a correta execucdo, responsabilizando-se
por operacionalizar determinacbes emanadas das esferas gestoras da municipalidade;
desempenhar tarefas com enfoque na operacionalizacdo de acbes publicas, agindo em
consonancia com 0 processo gestor dos 6rgdos a que estdo vinculados; realizar relatorios e
prestar informacdes e dados necessarios a performance da administracdo publica; atuar nas
diferentes pastas e 6rgdos da municipalidade, incumbindo-se de reportar questdes e atividades
realizadas para seus superiores; executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados,
de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: Dedicacéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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2.8. Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E
ARQUITETURA

Sintese dos deveres: Incumbe dirigir o departamento de engenharia e
arquitetura na elaboracdo de projetos e engenharia, auxiliando e acompanhando o

gerenciamento de obras. Coordenar a operacdo e manutencdo do empreendimento.

Descricdo de atribuicGes: Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboracao de
projetos, especificacbes e orcamento de obras para construcdo, reforma e ampliacdo de
instalagBes fisicas; elaboracdo e orientagdo de projetos de arquitetura, engenharia,
paisagisticos e de comunicacdo visual; realizacdo de modelos e padrGes de solucbes
alternativas para projetos, especificacdes e orcamento de obras para construcao, reforma e
ampliacdo de instalagdes fisicas; acompanhamento de procedimentos licitatorios de obras e
servicos de arquitetura, urbanismo e engenharia; realizacdo de atividades de apoio
relacionadas a pericias, analise de documentos, estudos técnicos e pesquisas nas areas de
arquitetura, urbanismo e engenharia; realizacdo e acompanhamento de vistorias de obras e
servicos de manutencdo predial; emissdo de parecer técnico sobre servigcos de arquitetura,
urbanismo e engenharia contratados; definicdo, elaboracdo e execucdo de projetos de layout
interno; avaliacdo de imdveis, para fins de aquisicdo, desapropriacao, permuta, cessdo locagédo
ou alienacdo; gerenciamento de convénios, contratos, projetos e atividades de arquitetura,
urbanismo e engenharia; execugdo e acompanhamento de projetos de instalagdes hidro-
sanitarias, de protecdo e combate a incéndio, estruturais e de levantamento topografico; outras
atividades correlatas.

Condicdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicagdo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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29. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Sintese dos deveres: Incumbe dirigir, coordenar, supervisionar e executar as leis
e os regulamentos referentes a pessoal, os procedimentos relativos ao registro e controle
funcional, pagamento de pessoal, expedicdo de documentos, elaboracdo de documentacdo

necessaria ao cumprimento de exigéncias legais;

Descricdo de atribuigdes: Dirigir, coordenar e supervisionar o planejamento,
organizacdo, gestdo e controle das funcdes de recursos humanos envolvendo recrutamento e
selecdo, politica de cargos e salérios, treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de
desempenho, clima organizacional, administragdo de pessoal, seguranca e medicina
ocupacional; controlar servicos prestados por terceiros contratos de temporarios e prestadores
de servico; desenvolver e participar de pesquisas salariais; coordenar a elaboracdo e
manutencdo de planos de cargos e salarios; acompanhar os programas de treinamento;
responder por todas as atividades de administracdo de pessoal, beneficios e remuneracédo e
pela supervisdo das atividades terceirizadas; Supervisionar os atos relativos a vida funcional
dos servidores publicos; examinar e emitir pareceres nas questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico de pessoal;
programar, anualmente, a distribuicdo dos mapas relativos as férias do pessoal; supervisionar
0s servigos no controle de frequéncia e a elaboracdo de folha de pagamento e demais rotinas
do setor; dirigir a emissao de pareceres sobre 0s servicos que Ihe sdo inerentes; supervisionar
a montagem de processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei; assessorar a comissao
que executa o processo do estagio probatorio dos servidores; dirigir e chefiar os servicos de
informagdes determinadas por lei aos 6rgdos de fiscalizagdo internos e externos, bem como
aos orgdos de controle do Governo Federal ou Estadual; providenciar a concessao, nos termos
da legislacdo vigente, de licenga a servidores, salario familia e de adicionais por tempo de
servico; manter arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de interesse da
administracdo de pessoal; elaborar e emitir a Declaragcdo de Relacdo Anual de Informagoes
Sociais-RAIS, a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, documentos

previdenciarios — Sistema Empresa de Recolhimento de FGTS e Informagdes a Previdéncia
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Social; entregar e enviar em prazo habil legal os relatdrios que a legislagdo determina;
regularizar e preparar documentos ao INSS para auxilio doenca; instruir processo de penséo e

inativacdo; emitir certiddes de tempo de servico; e executar demais atividades correlatas.

Condicdes de trabalho:
Carga horaria: Dedicacéo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.10. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Sintese dos deveres: Incumbe a direcdo e supervisdo quanto a gestdo de
Tecnologia de Informacdo, analise de sistemas, e organizacdo e métodos operacionais para
desenvolver, implementar, adaptar, produzir, instalar e manter sistemas computacionais e de

telefonia do Municipio.

Descricdo de atribuicdes: Dirigir, coordenar e atuar nas questdes ligadas a
tecnologia de informacdo do Municipio; administrar servidores, redes de dados e seus
sistemas operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho; auxiliar na manutencédo
realizada nos servidores e redes de dados, identificando problemas e providenciando os
reparos devidos; prestar assisténcia aos usuarios; compreender arquitetura de rede e projetar
redes de dados, utilizando técnicas e ferramentas apropriadas; executar estudos de viabilidade,
definicdo de objetivos e especificacbes de projetos de desenvolvimento, operagéo,
manutencao de solucdes de tecnologia da informacao; executar atividades relacionadas com
planejamento, implantacdo, seguranga e manutencdo de rede, administragdo de dados, banco
de dados e comunicacdo de dados; elaborar pareceres técnicos, laudos, relatorios e outros
documentos de informagdes técnicas; desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalho
voltados a otimizacdo das atividades operacionais, administracdo de redes locais e outras

especializacOes; apoiar 0 gerenciamento dos servicos prestados por terceiros quanto a
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metodologia, cronogramas, qualidade e custos; avaliar, selecionar, apoiar e gerir contratos de
fornecedores para prestacdo de servicos e a aquisicdo de produtos; apoiar o controle de
qualidade e ajudar a assegurar a melhoria continua dos sistemas sob sua responsabilidade,
quanto a funcionalidade, seguranca, contingéncia, eficiéncia e eficacia; executar qualquer
outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuiges.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.11. Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Sintese dos deveres: Incumbe dirigir e representar o Departamento de Transito
Municipal nos termos legais, fazendo cumprir a legislagdo de transito, no ambito municipal,

de acordo com as normas do Cadigo de Transito Brasileiro.

Descrigéo de atribuicdes: Dirigir, chefiar, organizar e orientar todas as atividades
de trénsito municipal; planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos,
pedestres, animais e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;
implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e 0s equipamentos de
controle viario; promover a coleta de dados estatisticos e elaboracdo de estudos sobre os
acidentes e suas causas; estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva de
transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; autorizar e fiscalizar a
realizacdo de obras e eventos que interfiram na livre circulacdo de veiculos e pedestres;
promover a vistoria de veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e
estabelecer requisitos técnicos para tal autorizacdo; elaborar convénios e contratos, com
pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a consecucdo dos objetivos e
finalidades do Departamento de Transito Municipal.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo integral
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Requisitos para preenchimento do cargo:

Idade: minima de 18 anos

2.12. Cargo: PREGOEIRO

Sintese dos deveres: Compete executar os trabalhos licitatérios, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; cumprimento de obrigacGes formais,

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacéo profissional.

Descricdo de atribuices: Promover as licitagcbes na modalidade pregéo; presidir
as reunides de pregdo buscando sempre o menor preco aliado a qualidade; executar outras
atividades correlatas; coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a condugdo do
procedimento licitatério; promover o credenciamento dos interessados, mediante a verificacdo
dos documentos que comprovem a existéncia de poderes para formulacdo de propostas, e 0s
demais atos inerentes ao certame; receber a declaracdo dos licitantes do pleno atendimento
aos requisitos de habilitacdo, bem como dos envelopes-proposta de precos e dos
envelopes-documentos de habilitacdo; realizar a abertura dos envelopes- proposta, a analise e
desclassificacdo das propostas cujo objeto ndo atenda as especificacdes, prazos e condices
fixados no edital; realizar a selecdo e a ordenacdo das propostas ndo desclassificadas, a
classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e 0s lances, e a decisdo motivada a respeito
da aceitabilidade do menor pre¢o; promover a analise dos documentos de habilitacdo do autor
da oferta de melhor precgo; efetuar a elaboragdo da ata da sessdo publica; proceder o
encaminhamento do processo devidamente instruido, ap6s a adjudicacdo, a autoridade
competente, visando a homologacdo do certame e a contratacdo; propor a revogacao ou
anulacdo do processo licitatério a autoridade competente.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo Integral

Requisitos para provimento:

Idade: minima de 18 anos
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2.13. Cargo: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE LICITACAO

Sintese dos deveres: Compete chefiar e coordenar a realizagdo de certames
licitatdrios e garantir seus langamentos em sistema de registro de informagdes para o envio ao

Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Descricdo de atribuicdes: Chefiar e coordenar e supervisionar a conferéncia de
documentacao para abertura de procedimentos licitatorios; orientar e/ ou auxiliar a quem de
direito quanto a emissdo de justificativas plausiveis para possibilitar legalmente a
compra/aquisicdo e/ ou procedimento licitatorio; garantir a organizacdo e arquivo de
documentos relativos a certames licitatérios; coordenar o processo de divulgar ou instruir,
com efeito, ao cadastramento de pessoas fisicas e juridicas para participarem de processos
licitatérios, na forma da legislacdo vigente; participar de forma efetiva, desde o inicio
(abertura) até a concluséo (fechamento) do processo licitatério; atender ao publico interno e
externo para sanar duvidas, auxiliando no que for necessario para o bom andamento das
atividades; coordena, analisar e definir a modalidade de licitacdo para contratagédo pretendida,
de acordo com o planejamento orcamentario; realizar pesquisa de mercado para as diversas
requisicdes de materiais e servigos; garantir a elaboracdo e publicacdo de instrumentos
convocatorios das diversas modalidades de licitacdo; realizar aquisi¢do de bens e servicos por
meio direto ou de processo licitatério, conforme demanda; manter sistema de controle e
acompanhamentos das licitagdes e contratos no que concerne aos seus vencimentos, para que,
com prazo razoavel dos vencimentos contratuais, inicie-se os procedimentos / contatos /
emissdo de documentos relativos & renovacdo, se esta for a decisdo pertinente; efetuar
consultas e, em parceria com a area juridica e com as areas requisitantes, resposta a eventuais
guestionamentos, recursos e/ou impugnacdes; atuar como membro de comissao de licitagdo
em diversos processos licitatorios; manter-se atualizado em relacdo a legislagdo sobre
procedimentos de compras e licitagGes.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicagdo integral
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Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.14. Cargo: ANALISTA DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Sintese dos deveres: Compete realizar analise dos documentos relativos a
certames licitatorios e seus lancamentos em sistema de registro de informagdes para o envio

ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Descricédo de atribuicdes: Analisar e organizar a documentacao para abertura
de procedimentos licitatorios; organizar e arquivar documentos relativos a certames
licitatorios; atender ao publico interno para sanar duvidas, auxiliar no que for necessario para
0 bom andamento das atividades; receber e analisar Requisi¢cdo de Produtos e Servigos RPS,
nota técnica das Geréncias e Assessorias para contratacdo de materiais e servicos; analisar e
definir a modalidade de licitacdo para contratacdo pretendida, de acordo com o planejamento
orcamentario; realizar pesquisa de mercado para as diversas requisices de materiais e
servicos, elaborar e publicar instrumentos convocatorios das diversas modalidades de
licitacdo; realizar aquisicdo de bens e servigos por meio direto ou de processo licitatorio,
conforme demanda; efetuar consultas e, em parceria com a area juridica e com as areas
requisitantes, resposta a eventuais questionamentos, recursos e/ou impugnacdes; atuar como
membro de comissao de licitacdo em diversos processos licitatorios; manter-se atualizado em
relacdo a legislacéo sobre procedimentos de compras e licitagdes.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: 40 horas semanais

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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2.15. Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Sintese dos deveres: Compete chefiar, dirigir, coordenar e supervisionar as
atividades realizadas no setor de compras do Municipio.

Descricdo de atribuicdes: Chefiar as atividades, e 0s recursos disponiveis, de
forma a atender as competéncias do setor e outras compativeis com sua area de atuacdo,
observando o cumprimento da legislagdo especifica; estabelecer diretrizes e metas de atuacao
e de execucdo dos servigos operacionais realizados no setor; desenvolver e executar, junto a
sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de
atuacdo; identificar necessidades e propor condicbes para um melhor desempenho e
integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitacdo dos servidores lotados no setor;
requisitar, distribuir e controlar os recursos e materiais necessarios a execucdo das atividades
do setor, conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierarquico; manter o cadastro de
fornecedores e prestadores de servigos atualizado, dando uma maior rapidez no andamento do
processo de compra; providenciar o cumprimento de atividades necessérias as licitacGes,
conforme normas vigentes; prestar apoio administrativo a Comissdo Permanente de
LicitacBes; incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de
pesquisa e analise de mercado; dar suporte para todas as Secretarias no momento de efetuar
pedido de compras nos sistemas Comprasnet, Sad, Orca e desktop; receber as solicitacdes de
compras das Secretarias Municipais, avaliar e gerar as requisicdes para empenho; enviar as
requisicdes geradas juntamente com orgamentos e justificativas ao setor competente para
respectiva liquidacéo; realizar pedidos de procedimentos licitatorios para aquisicdo ou servigo
de material; realizar compra de materiais; realizar orgamentos; determinar o fechamento do
processo de compra e licitacdo das Secretarias; executar outras atividades inerentes a sua area
de competéncia.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo integral

Requisitos para investidura:
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Idade: minima de 18 anos

~ 2.16. Cargo: CHEFE DE DDEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO
FUNDIARIA

Sintese dos deveres: Compete chefiar o Departamento e assessorar no
cumprimento das atividades de regularizacdo fundiaria desenvolvidas pelo Municipio, em

articulacdo com as diversas Secretarias.

Descricdo de atribuicdes: Compete assessorar na elaboracdo e execucdo dos

projetos de assentamento e reorganizacdo fundiaria do Municipio; emitir informacGes e
pareceres técnicos nos processos de regularizacdo fundiaria; assessorar no desenvolvimento
de estudo das areas indicadas para assentamento, avaliando-as nos seus recursos naturais e nas
potencialidades; elaborar estudos socioecondémicos das areas destinadas a implantacdo de
projetos de assentamento e fixar critérios para selecdo de parceleiros; assessorar no
planejamento de acGes técnicas na area social a serem desenvolvidas nos assentamentos e nas
areas de conflitos e tensdes sociais; realizar a analise técnica de processos de regularizacdo
fundiaria, desenvolver funcGes correlatas ao cargo.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.17. Cargo: CHEFE DA JUNTA DE SERVICO MILITAR E
IDENTIFICACAO
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Sintese dos deveres: Compete a garantia da execucédo das tarefas de apoio técnico
administrativo aos trabalhos relacionados a Junta de Servico Militar e Setor de Identificacao

no Municipio.

Descricdo de atribuicOes: Chefiar, coordenar e executar as atividades
competentes ao setor; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, informando sobre o andamento do assunto pendente; realizar o
alistamento militar, emissdo de documentos pertinentes ao Exército Brasileiro e regularizacédo
da situacdo militar; efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as
normas vigentes; organizar e manter em dia o fichario dos alistados; realizar as cerimonias
para entrega de Certificado de Dispensa de Incorporacdo - CDI; executar os trabalhos de
relacBes publicas e publicidade do Servico Militar no Municipio; executar outras atribuices
correlatas e préprias da profisséo.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacdo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.18. Cargo: CHEFE SINE SAPEZAL

Sintese dos deveres: Compete chefiar, executar e coordenar tarefas de apoio
técnico administrativo aos trabalhos relacionados ao SINE no Municipio. Participar da
elaboracgdo ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e
rotinas de trabalho nos setores afins; examinar a exatiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas, informando sobre o andamento do assunto

pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do municipio.

Descri¢do de atribuigdes: Chefiar e administrar o departamento, 0S recursos
materiais, humanos, técnicos e financeiros do Programa; assegurar a permanente articulacéo

com a Matriz Nacional do SINE; dar cumprimento as diretrizes emanadas da Secretaria de
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Emprego e Salério para o Programa; coordenar e orientar as atividades do Programa na
elaboracdo de suas diretrizes de trabalho; estabelecer programacédo e definir prioridades de
trabalho; acompanhar junto a érgéos, entidades e instituicdes, assuntos que envolver interesse
do SINE; manter contatos com 6rgdos, empresas ou entidades que operem no mercado de
trabalho; avaliar e selecionar as informagfes a serem repassadas a Secretaria de Emprego e
Salério; sugerir aos orgdos competentes, medidas e procedimentos, visando adequar a
probleméatica do Mercado de Trabalho no Municipio; baixar resolugdes, instrucées
normativas, portarias, circulares e ordens de servico, para melhor regularidade dos trabalhos e
desempenho do SINE;

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

2.19. Cargo: CHEFE DO PROCON

Sintese dos deveres: Incumbe dirigir e organizar as atividades junto ao
PROCON de Sapezal. Preencher e arquivar documentos do setor. Prestar atendimento a
populacdo para esclarecimento de davidas. Prestar assessoria e encaminhar as pendéncias aos

setores competentes.

Descricao de atribuicdes: Chefiar o 6rgéo e fazer cumprir a legislacdo e as
normas competentes; exercer a fiscalizacdo relativa a defesa do consumidor, nos termos das
normas expressas; fiscalizar, redigir e notificar as reclamagOes apresentadas; prestar
orientacdo e responder as consultas formuladas a fiscalizagdo; preparar normas e instrucoes
sobre fiscalizacdo em defesa do consumidor; participar de campanhas educativas; apurar as
denuncias e reclamacdes, preservando a identidade do reclamante, e adotar medidas legais
cabiveis; executar outras atribui¢des correlatas e proprias da profissao.

Condigdes de Trabalho:
Carga horéria: Dedicacéo integral
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Requisitos para preenchimento do cargo:

Idade: minima de 18 anos

3. Secretaria Municipal de Financas

3.1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

Sintese dos deveres: Atividade de relativa complexidade, envolvendo a

execucdo do plano de acdo do governo e de tarefas proprias do comando da Secretaria.

Descricdo de atribuicOes: planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a
execucdo dos sistemas de administracdo financeira do Poder Executivo; contribuir, coordenar
e cumprir o Plano de acdo do governo municipal e 0s programas gerais e setoriais inerentes a
Secretaria; assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; acompanhar e
supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; desenvolver o
planejamento operacional e a execucdo da politica financeira, tributaria e econémica do
Municipio; assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros; desenvolver estudos
e coordenar o planejamento e a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentéarias e Lei Orcamentaria Anual, bem como orientar, coordenar, acompanhar e
controlar a execugdo do orgamento de acordo com as disposicGes legais, respeitando os
principios e limites estabelecidos em Lei especifica; realizar o planejamento econdmico e a
proposta orcamentaria; definir e executar as diretrizes das politicas orcamentarias,
econbmicas, tributarias e financeiras do municipio, atendendo a legislacdo em vigor e
otimizando o0s recursos publicos; acompanhar os sistemas orcamentario, financeiro,
patrimonial e a divida publica, proporcionando a contabilizacdo e a liquidacdo da despesa

publica; realizar as prestacOes de contas do Municipio; elaborar demonstrativos e relatorios do
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comportamento das despesas or¢camentarias; programar o desembolso financeiro, 0 empenho,
a liquidacao e o pagamento das despesas; elaborar balancetes, demonstrativos e balangos, bem
como, disponibilizar as informacdes estabelecidas na Legislacdo vigente; supervisionar 0s
investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do Municipio; inscrever e
cadastrar os contribuintes, bem como prestar orientacdo aos mesmos; realizar o lancamento, a
arrecadacdo e fiscalizacdo dos tributos devidos ao Municipio; realizar a insercdo e baixa em
divida ativa dos contribuintes; implementar campanhas visando a arrecadacao; executar o
registro e controles contabeis da administracdo financeira e patrimonial e o registro da
execucdo orcamentaria; fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislacéo vigente
relacionada a sua area de competéncia; orientar as unidades administrativas sobre os possiveis
remanejamentos e abertura de crédito adicional ao orcamento, bem como, sobre as
necessidades de correcdo de eventuais desvios na execucdo do orcamento e nas diretrizes
propostas; efetuar o remanejamento orcamentario e abertura de crédito adicional ao
orcamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposicGes
legais; gerir a legislacdo tributaria e financeira do Municipio; manter, revisar e atualizar o
cadastro econdmico do Municipio; controlar e acompanhar a execucdo de convénios; zelar
pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais
alteracdes; zelar pelo bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento da
legislacdo vigente e desenvolver outras atividades correlatas;

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicag&o Integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

3.2, Cargo: ASSESSOR DE EXECUCAO E CONTROLE
ORCAMENTARIO
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Sintese dos deveres: Compete assessorar o Prefeito e Secretarios nos
assuntos relacionados ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentaria e Lei Orcamentaria

Anual.

Descricéo de atribuigdes: Assessorar e acompanhar a execucao e elaboragéo

das pecas orcamentarias: PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or¢camentarias) e
LOA (Lei Orcamentaria Anual); emitir relatorios e pareceres sobre a execucao orcamentaria
de despesas e receitas; assessorar e acompanhar o cumprimento dos percentuais
Constitucionais de despesas com pessoal, salde e educacao; acompanhar e verificar a abertura
de creditos adicionais; assessorar e executar demais atividades correlatas ao setor.

Condicdes de Trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

3.3. Cargo: ASSESSOR DO SETOR DE APLIC E INFORMAGCOES
CONTABEIS

Sintese dos deveres: Compete assessorar, coordenar e executar os trabalhos
para envio de informag@es via internet ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e
demais 6rgdos Federais e Estaduais.

Descricdo de atribuigOes: Assessorar a gestdo, fiscalizar, planejar,
coordenar, e promover o envio das informacdes e prestacdo de contas para o TCE (Tribunal
de Contas do Estado) através do APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas), SIOPS
(Sistema de Informagdes sobre Orcamentos Publicos em Saude), SIOPE (Sistema de
Informacgdes sobre Orgamentos Publicos em Educacdo), RREO (Relatério Resumido de
Execugdo Orcamentaria) e RGF (Relatdrio de Gestdo Fiscal; realizar outras atividades

correlatas e as que lhe forem atribuidas.
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Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacdo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

3.4. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL 11

Sintese dos deveres: Compete assessorar diretamente o Prefeito ou Secretarios
no cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio, em
articulagdo com as diversas Secretarias, bem como assistir diretamente nos assuntos técnicos e

administrativos onde estiver lotado.

Descricdo de atribuicdes: Assessorar, planejar e acompanhar a gestdo de
processos organizacionais e de trabalho; assessorar gestores da administragdo municipal no
exame de assuntos variados, como propostas, projetos e anteprojetos, representaces e outros
submetidos a sua apreciacao e execucdo; participar de reunides, assembléias, e outros eventos,
lidando com informacdes necessarias a interessados e a seus dirigentes; realizar missdes para
implementacdo de projetos especiais; realizar e participar de missoes, diligéncias, reunides e
pesquisas em sua area de atuacdo, dentro ou fora do Municipio, encarregado por seus
superiores; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados, executar demais atividades correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicag&o integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

3.5. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL IV
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Sintese dos deveres: Compete assessorar no cumprimento das atividades de
gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio atuando no Departamento onde estiver

lotado.

Descricdo de atribuicOes: Assessorar na execucdo de tarefas da gestdo de
processos organizacionais e de trabalho; assessorar gestores de departamentos da
Administracdo Publica no exame de assuntos variados e sua execucao; assessorar 0S 0rgaos
executivos no qual estdo lotados, executando atividades de organizacdo e controle de politicas
publicas, preparando documentos, relatérios e prestando informacdes e dados necessarios a
performance da administracdo; assistir as atividades de planejamento e diregéo, a partir de
decisbes emanadas por seus superiores hierarquicos; executar demais atividades correlatas ao
cargo.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: Dedicacéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

3.6. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Sintese dos deveres: Compete dirigir, coordenar e executar os trabalhos de
pagamento junto ao Departamento de Tesouraria do Municipio, ser responsavel pelos valores
entregues a sua guarda, examinar a exatiddao de documentos, conferindo, efetuando registros,

observando prazos e datas.

Descricdo de atribuicdes: Responsavel por dirigir, planejar, organizar e
supervisionar as atividades da area financeira; receber e pagar em moeda corrente; receber,
entregar e guardar valores; movimentar fundos; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos
devidos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos

relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancarios; efetuar
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pagamentos; efetuar selagem e autenticacdo mecéanica; executar outras atividades correlatas
ao setor.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: Dedicacéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

3.7. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO

Sintese dos deveres: Coordenar os trabalhos no Departamento de Tributagdo e
Cadastro da Secretaria Municipal de Financas e Orcamento. Gerir equipe de servidores do
local, transmitir informacfes e organizar as tarefas para realizacdo das atividades e bom

desenvolvimento do setor.

Descricdo de atribuicdes: Dirigir e coordenar, dirigir e executar a politica
tributaria do Municipio; realizar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como
adotar providéncias executivas para a obtencéo dos recursos financeiros de origem tributéria e
outros; manter cadastro atualizado de contribuintes contendo todos os dados necessérios ao
exercicio das atividades de fiscalizacdo, previsdo de receitas e planejamento tributario do
Municipio; aplicar a legislacao tributaria municipal e promover sua atualizacdo; orientar 0s
contribuintes sobre a aplicacdo e a interpretacdo da legislacdo tributaria; informar a populacéo
os valores de impostos, taxas, contribuicdes, multas, licencas, alvaras e certiddes; expedir,
conferir, assinar e liberar documentos de sua competéncia; Coordenar e inscrever em divida
ativa créditos tributdrios ou ndo tributarios e a sua cobranga administrativa, judicial e
extrajudicial; proceder no &mbito do seu 6rgdo a gestdo e o controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como o0s recursos humanos e materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo; exercer outras atividades correlatas.

Condicdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicagdo Integral
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%ASAPEZAL-MT;:'
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

3.8. Cargo: ASSESSOR DE ARRECADACAO E DIVIDA ATIVA

Sintese dos deveres: Compete assessorar e controlar a execucéo tarefas do setor
de Tributacdo, inscrever, acompanhar e proceder a cobranca administrativa, judicial e
extrajudicial da Divida Ativa do Municipio, realizando levantamentos, planejamento e
implantacéo de servicos e rotinas de trabalho no setor.

Descricdo de atribuices: Assessorar a Coordenacdo na politica tributaria do
Municipio; garantir o exame com exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, informando sobre o andamento do assunto pendente; executar
tarefas de natureza administrativa, incluindo atendimento ao publico, organizacdo, cadastros e
outros instrumentos de controle administrativo e dar o apoio logistico necessario ao
desenvolvimento das atividades de tributagéo, fiscalizacdo, arrecadacgéo e financas; assessorar
a conferéncia dos registros e analise de dados sobre comportamento fiscal dos contribuintes,
com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar acdes contra a sonegacdo e fraudes no
pagamento de tributos municipais; auxiliar na lavratura de notifica¢6es, intimagdes ou autos
de infracdo; promover cadastramento para localizacdo e funcionamento de empresas
industriais, comerciais, prestadoras de servigos e de autbnomos; assessorar o atendimento aos
contribuintes que buscam orientacGes diversas na area tributaria; preparar, acompanhar e
conferir todos 0s atos necessarios para inscricdo em divida ativa efetuando a inscrigdo em
divida de créditos tributarios e nédo tributarios do Municipio; expedir e gerenciar a emissao
das Certiddes de Divida Ativa, enviado-as a Assessoria Juridica para cobranca judicial ou
extrajudicial; organizar e manter atualizados o registro da divida ativa, bem como fazer
levantamentos periddicos dos processos inscritos e de sua situacdo quanto ao pagamento,
informando a Assessoria Juridica a situacdo fiscal dos contribuintes que foram executados, a
fim de providenciar a baixa, suspensdo ou prosseguimento da execuc¢do de processos fiscais;

planejar, coordenar e executar a cobranca dos débitos fiscais, propondo e seguindo normas
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destinadas a acelerar o recebimento das receitas préprias; conferir, assinar e liberar
documentos na auséncia e impedimentos do Diretor de Tributagdo; desempenhar outras
atividades afins.

Condigdes de trabalho:

Carga horaria: Dedicacéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

3.9. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

Sintese dos deveres: Compete Dirigir, chefiar e fiscalizar os departamentos
em relacdo aos recolhimentos de impostos, tributos que incidem sobre a prestacdo de servicos

e orientar os servigos de obras e posturas.

Descricdo de atribuicdes: Dirigir, chefiar e coordenar a realizacdo de
diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal; Cadastrar prestadores de servicos para fins de cobranca de tributos;
relatar as atividades de fiscalizacdo realizadas; compor as equipes fiscais e coordena-las de
acordo com planos que prevejam acBes rotineiras e especiais; elaborar programas de
fiscalizacdo do cumprimento, pelos contribuintes, das obrigacfes pertinentes a impostos;
planejar e executar auditorias fiscais tendentes a impedir a evasdo de receitas tributarias e a
reprimir a fraude fiscal; lavrar notificagdes preliminares, autos de infracfes e notificacOes de
langcamentos; gerenciar, orientar, executar o processo de fiscalizacdo Fazendaria; fiscalizar o
cumprimento do Cédigo Tributario Municipal e demais disposi¢des legais e regulamentares
pertinentes; gerenciar a inscricdo da divida ativa decorrente de tributos langados; comunicar
os lancamentos de tributos aos contribuintes, para efeitos do pagamento; emitir relatorios
gerenciais; planejar e executar as auditorias fiscais, realizar andlises, consultas tributérias e
impugnacbes de primeira instancia; dirigir veiculo da municipalidade para cumprimento de
suas atribuicdes.

Condigdes de trabalho:
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Carga horaria: Dedicacéo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

4. Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania

4.1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E
CIDADANIA

Sintese dos deveres: Atividade de relativa complexidade, envolvendo a

execucdo do plano de acdo do governo e de tarefas proprias do comando da Secretaria.

Descricdo de atribuicdes: Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do
Plano de acdo do governo municipal e 0s programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria de
Assisténcia Social; assessorar e subsidiar o Prefeito Municipal nas tomadas de decisfes
referentes a Secretaria de Assisténcia Social; planejar a execucdo da politica puablica
municipal de assisténcia social mediante o desenvolvimento de a¢Bes que visem a protecdo a
familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia, a mulher e a velhice, 0 amparo as criangas e
adolescentes carentes e a promogdo da integracdo ao mercado de trabalho; implementar a¢oes
de protecdo social basica que visem prevenir situacdes de vulnerabilidade e de risco social
apresentadas por individuos e familias; planejar o atendimento, por meio do Servico Social da
Secretaria, a populacdo carente que busca o atendimento das suas necessidades béasicas de
sobrevivéncia; gerenciar os Fundos Municipais da Assisténcia Social e da Crianca e do
Adolescente; planejar a execucdo de servicos, programas, projetos e beneficios de assisténcia
social; manter intercambio com a Secretaria Estadual de Justica e do Desenvolvimento Social

do Estado do MT com a finalidade de propor convénios e/ou projetos para o desenvolvimento
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de programas sociais consubstanciados no Plano Municipal de Assisténcia Social, na Leli
Organica da Assisténcia Social - LOAS, nas deliberacdes da Conferéncia municipal de
Assisténcia Social e nas decisées dos Conselhos Municipais vinculados a Assisténcia Social;
garantir a prestacdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as
diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a
Secretaria; organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria; elaborar e implantar
normas e controles referentes a administracdo do material e do patriménio da Secretaria;
implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades da Secretaria;
organizar a prestacdo dos servicos dos departamentos, setores ou &reas que compdem a
Secretaria; promover reunides periddicas, participar da elaboragdo dos projetos de leis
orcamentarias; acompanhar a execucao das leis orcamentarias; acompanhar e supervisionar as
atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos
servicos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; assessorar 0s Orgdos da
Prefeitura nos assuntos referentes a Secretéria, responder e atuar nos demais assuntos
pertinentes a pasta e desenvolver outras atividades correlatas.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: Dedicacéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

4.2. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL 111

Sintese dos deveres: Compete assessorar as Secretarias no cumprimento das
atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio, bem como assistir

diretamente nos assuntos técnicos e administrativos do Departamento onde estiver lotado.

Descri¢cdo de atribuigcdes: Assessorar na execucdo de tarefas da gestédo de
processos organizacionais e de trabalho; assessorar gestores de departamentos da
Administracdo Publica no exame de assuntos variados e sua execucao; assessorar 0S 0rgédos

executivos no qual estdo lotados, executando atividades de organizacdo e controle de politicas
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publicas, preparando documentos, relatérios e prestando informacGes e dados necessarios a
performance da administracdo; assistir as atividades de planejamento e direcdo, a partir de
decisbes emanadas por seus superiores hierarquicos; executar demais atividades correlatas ao
cargo.

Condigdes de trabalho:

Carga horaria: Dedicacéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

4.3. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL IV

Sintese dos deveres: Compete assessorar no cumprimento das atividades de
gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio atuando no Departamento onde estiver
lotado.

Descricdo de atribuicdes: Assessorar na execucdo de tarefas da gestdo de
processos organizacionais e de trabalho; assessorar gestores de departamentos da
Administracdo Publica no exame de assuntos variados e sua execugdo; assessorar 0S 0rgaos
executivos no qual estdo lotados, executando atividades de organizacéo e controle de politicas
publicas, preparando documentos, relatorios e prestando informacdes e dados necessarios a
performance da administracdo; assistir as atividades de planejamento e direcéo, a partir de
decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos; executar demais atividades correlatas ao
cargo.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacéo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

4.4. Cargo: ASSESSOR |
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Sintese dos deveres: Compete assessorar a Secretaria e chefe imediato no
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pela secretaria onde

estiver lotado.

Descricao de atribuicdes: Assessorar 0s representantes maximos dos 6rgaos
municipais, em assuntos de natureza politica e de opera¢fes dos servi¢os da administracdo
direta municipal; assessorar 0s 6rgdos executivos no qual estdo lotados, executando atividades
de organizacdo e controle de politicas publicas, preparando documentos, relatorios e
prestando informacdes e dados necessarios a performance da administracdo publica; assistir as
atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios, a partir de decisdes emanadas por
seus superiores hierarquicos; preparar relatorios e analises para avaliacdo de performances de
orgdos municipais e suas divisdes; e executar atividades assemelhadas e afins, quando
solicitados, de maneira esporéadica ou em projetos no qual estejam vinculados.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacdo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

4.5. Cargo: ASSESSOR 11

Sintese dos deveres: Compete assessor a Secretaria e chefe imediato no
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pela secretaria onde

estiver lotado.

Descricdo de atribuicdes: Assessorar servicos ligados aos gabinetes de
secretarios, ou de orgaos de coordenadoria ou de esferas executivas da administracdo direta;
assessorar a secretaria executando atividades de organizagdo e controle de politicas publicas,
preparando documentos, relatorios e prestando informacGes e dados necessarios a
performance da administracdo publica; assistir as atividades de planejamento e direcdo de

recursos e meios, a partir de decisbes emanadas por seus superiores hierarquicos; encaminhar
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e retornar informacGes e dados de natureza politica e/ou de cunho gestor, enfocando a gestéo
de politicas publicas, estrutura e operagdes dos 6rgdos municipais aos gestores municipais;
executar funcBes relacionadas a organizacdo e controle de acbes voltadas a consecucdo de
objetivos dos 6rgdos a que estdo vinculados; auxiliar grupos de trabalho multidisciplinares no
planejamento de projetos, por delegacéo de seus superiores; executar atividades assemelhadas
e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

4.6. Cargo: ASSESSOR 111

Sintese dos Deveres: Compete assessor a Secretaria e chefe imediato no
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pela secretaria onde
estiver lotado.

Descricdo de atribuicdes: Atuar no assessoramento a gestdo de atividades
cotidianas prestadas pelos 6rgdos municipais; realizar atividades e tarefas de organizacao e
fiscalizacdo de servicos municipais, monitorando a correta execucdo, responsabilizando-se
por operacionalizar determinacBes emanadas das esferas gestoras da municipalidade;
desempenhar tarefas com enfoque na operacionalizacdo de acBGes publicas, agindo em
consonancia com 0 processo gestor dos 6rgdos a que estdo vinculados; realizar relatorios e
prestar informacdes e dados necessarios a performance da administracdo publica; atuar nas
diferentes pastas e 6rgaos da municipalidade, incumbindo-se de reportar questdes e atividades
realizadas para seus superiores; executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados,
de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicag&o integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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4.7. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE HABITACAO E
CIDADANIA

Sintese dos deveres: Compete dirigir, planejar e coordenar a execucdo do

plano de acdo do governo relativa a habitacao.

Descricdo de atribuicdes: Dirigir, planejar, coordenar e acompanhar a
execucao do plano de acdo do governo municipal, 0s programas gerais e setoriais relativos a
habitacdo; gerir a Politica Municipal de Habitacdo, mediante apresentacdo de sugestes das
diretrizes, estratégias e instrumentos, bem como as prioridades para 0 seu cumprimento, em
especial na area de habitacdo de interesse social, promover, organizar e fomentar acdes,
programas, projetos, convénios e contratos relativos a &rea da habitacéo; propor diretrizes e
critérios para alocacdo de recursos do Fundo Habitacional Popular; propor uma politica de
incentivo a associacfes e cooperativas habitacionais do Municipio, sem fins lucrativos; dar
publicidade as formas e critérios de acesso aos programas habitacionais; assessorar o Prefeito
nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos servicos municipais inerentes a
Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos a
pasta; fomentar o intercdmbio com outros 6rgdos de habitacdo da Unido e do Estado, bem
como com as entidades civis e 0s conselhos de habitacdo; implantar normas e procedimentos
para o desenvolvimento das atividades; organizar a prestacdo dos servigos dos departamentos,
setores ou areas que compdem a Secretaria; promover reunides periddicas, participar da
elaboracdo dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a execucdo das leis orcamentarias;
acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar
pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente;
assessorar 0s 6rgdos da Prefeitura nos assuntos referentes a Secretaria e desenvolver outras
atividades correlatas a pasta.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacéo integral

Requisitos para investidura:
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Idade: minima de 18 anos

4.8. Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE HABITACAO E
CIDADANIA

Sintese dos Deveres: Compete chefiar o Departamento no cumprimento das

atividades no setor de Habitacéo e Cidadania do Municipio.

Descricdo de atribuicdes: Chefiar, planejar, coordenar e acompanhar a
execucao do Plano de acdo do Governo Municipal, os programas gerais e setoriais relativos a
habitacdo; assessorar na promocao e organizacdo de acles, programas, projetos, convénios e
contratos relativos a area da habitacdo; assessorar no desenvolvimento de diretrizes e critérios
para alocagdo de recursos do Fundo Habitacional Popular; dar publicidade as formas e
critérios de acesso aos programas habitacionais; assessorar 0 Secretario da pasta nos assuntos
relativos a Secretaria; efetuar a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de
acordo com as diretrizes de governo; assessorar, fomentar o intercambio com outros 6rgaos de
habitacdo da Unido e do Estado, bem como com as entidades civis e os conselhos de
habitacdo; elaborar e implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do
patrimonio da Secretaria; participar de reunies periodicas; assessorar 0s 0rgdos da Prefeitura
nos assuntos referentes a Secretaria e desenvolver outras atividades correlatas a pasta.
Condigdes de Trabalho:
Carga horaria: Dedicacéo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

49. Cargo: DIRETOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS

Sintese dos deveres: Compete dirigir e coordenar as ac¢fes junto a politica de

Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando fortalecimento da rede de servicos de
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Protecdo Social Bésica e organizacao das a¢des ofertadas pelo Programa de Atencéo Integral
a Familia - PAIF, bem como atuar como articulador e coordenador da rede de servicos

socioassistenciais no territdrio de abrangéncia do CRAS.

Descricdo de atribuigcbes: Dirigir, coordenar, desenvolver, acompanhar e
avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementagdo dos programas, Servicos,
projetos da protecdo social basica operacionalizadas no Municipio; planejar e implementar o
PAIF; promover mediacdo com os grupos familiares do PAIF; coordenar a execucdo, 0
monitoramento, o0 registro e a avaliacdo das ac¢Oes; acompanhar e avaliar os procedimentos
para a garantia da referéncia e contrarreferéncia do CRAS; coordenar a execucdo das agdes de
forma a manter o dialogo e a participacdo dos profissionais e das familias, inseridas nos
servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio; definir com a
equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias;
definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias; definir com a equipe técnica o trabalho social com
familias e os servicos socioeducativos de convivio; avaliar sistematicamente, com a equipe de
referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos
na qualidade de vida dos usuarios e efetuar acBes de mapeamento, articulacdo e
potencializacdo da rede socioassistencial e das demais politicas pablicas no territério de
abrangéncia do CRAS; garantir a alimentacdo de sistema de informacdo, registro das acbes
desenvolvidas e planajamento do trabalho; participar de reunibes sistematicas no CRAS;
executar demais atividades correlatas ao cargo.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicagéo Integral
Outras: Servico externo, contato com o publico
Requisitos para preenchimento do cargo:

Idade: minima de 18 anos

4.10. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL
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Sintese dos deveres: Realizar atividades de natureza especializada, relativos a
habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de
assisténcia social com acgdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar,
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal.

Descricdo de atribuicbes: Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas
sociais junto a 6rgdos da administracdo publica; elaborar, coordenar, executar e avaliar
planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuacdo do Servico Social com
participacdo da sociedade civil; encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a
individuos, grupos e a populacdo; orientar individuos e grupos de diferentes segmentos
sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na
defesa de seus direitos; planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais;
planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social
e para subsidiar acGes profissionais; prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em
matéria relacionada as politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e
sociais da coletividade; planejamento, organizacdo e administracdo de servigos sociais e de
unidade de servico social; realizar estudo socio-econbmico com 0s usuarios para fins de
beneficios e servicos sociais junto a 6rgdos da administracdo publica; prestar assessoria e
consultoria a 6rgaos da administracdo publica direta e indireta em matéria de servico social;
realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria
de servico social; executar demais atividades correlatas;

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo Integral

Outras: Servico externo, contato com o publico

Requisitos para preenchimento do cargo:

Idade: minima de 18 anos
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4.11. Cargo: DIRETOR DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Sintese dos deveres: Compete coordenar a execucdo do Plano de Acdo do

Governo relativo a Assisténcia Social e de tarefas proprias da Secretaria.

Descricdo de atribuigdes: Dirigir, coordenar, gerenciar e acompanhar o
cumprimento das atividades desenvolvidas pela Secretaria da pasta; planejar o
desenvolvimento de assuntos técnicos e administrativos da coordenadoria de assisténcia social
e cidadania e demais assuntos da pasta; apoiar no planejamento PPA (Plano Plurianual), LDO
(Lei de Diretrizes Orgamentarias) e LOA (Lei Orcamentéria Anual); garantir a alimentacdo no
sistema de informacdes, registro das acOGes desenvolvidas e planejamento do trabalho de
formacdo continuada aos trabalhadores da Assisténcia Social; planejar acGes e acompanhar a
vigilancia socia assistencial do Municipio; gerenciar os sistemas informatizados instituidos no
ambito da Secretaria Nacional de Assisténcia Social - SNAS e Ministério do
Desenvolvimento Social - MDS; coordenar as atividades relacionadas aos sistemas de
informacdo da SNAS e do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS; apoiar o
planejamento e desenvolvimento dos sistemas de informacdo do UAS; editar instrucdes
operacionais acerca do funcionamento da rede SUAS e acompanhar e monitorar todos 0s
sistemas correlacionados; apoiar o preenchimento do Plano de Acdo e elaboracdo de
demonstrativos de execucdo orcamentaria, financeira e fiscal garantindo monitoramento e
controle para prestacdo de contas aos Conselhos competentes; avaliar o processo de
implementacdo dos programas, servicos, projetos da protecao social basica operacionalizadas
do Municipio; responder e atuar nos demais assuntos pertinentes a pasta e desenvolver outras
atividades correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo Integral

Requisitos para preenchimento do cargo:

Idade minima: 18 anos
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4.12. Cargo: CHEFE DA GUARDA MIRIM

Sintese dos deveres: Compete chefiar a execugdo dos trabalhos junto a Guarda
Mirim, informando sobre o andamento dos assuntos e adotar providéncias de interesse do

Municipio.

Descricdo de atribuicdes: Chefiar e coordenar o desempenho dos programas da
Guarda Mirim, bem como participar, juntamente com a sociedade, com intuito educativo, na
prevencdo de delitos; desenvolver atividades socioeducativas de convivéncia e socializacdo;
desenvolver atividades que assegurem direitos, (re)construcdo da autonomia, autoestima,
convivio e participacdo social dos usuarios; assegurar a participacdo social dos usuarios em
todas as etapas do trabalho social desenvolvido; atuar na recep¢do dos usuérios possibilitando
ambiéncia acolhedora; assegurar a privacidade das informacOes relacionadas as criangas e
adolescentes participantes da Guarda; promover garantia de acesso e frequéncia obrigatoria ao
ensino regular; desenvolver atividade compativel com o desenvolvimento da crianca e do
adolescente; garantir horario especial para o exercicio das atividades; garantir respeito a
condicgéo peculiar de pessoa em desenvolvimento; assessorar o desenvolvimento do programa
na garantia de que a organizacdo terd como base a hierarquia, disciplina, valorizacdo da
familia, exercicio da cidadania e respeito as Instituicdes democraticas de direito; desenvolver
programas educativos, sob responsabilidade de entidade governamental ou privada; assegurar
ao adolescente participante da Guarda Mirim a promog¢édo de programas de desenvolvimento
voltados a formacdo da personalidade do adolescente para a cidadania, a participacdo de
campanhas de natureza educativa e preventiva no Municipio de Sapezal, o desenvolvimento
de projetos proprios ou em parceria com outros 6rgédos, associagdes de pais, responsaveis,
familiares e comunidades dos adolescentes, buscando garantir-lhes atengédo global; organizar
oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades, e, ou,
comunidade; promover atividades esportivas monitoradas e recreativas, ressalvadas as
atividades culturais e educacionais; acompanhamentos das familias dos alunos que participam

dos programas da Guarda; executar demais atividades correlatas.
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Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacdo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

4.13. Cargo: CHEFE DO CENTRO DE APERFEICOAMENTO
CULINARIO - CAC

Sintese dos deveres: Compete assessorar e executar os trabalhos junto ao Centro

de aperfeicoamento Culinario Municipal.

Descricdo de atribuicdes: Chefiar e organizar as fungdes desenvolvidas na
cozinha do Centro de Aperfeicoamento Culinario - CAC, produzir produtos culinrios
zelando pela qualidade dos pratos; elaboracdo de pratos para o dia-a-dia e eventos especiais;
preparar lanches e refeicdes necessarias para todos os eventos, oficinas, cursos e programas
sociais desenvolvidos pelas Secretarias do Municipio, elaboracdo de refeicbes completas
desde saladas até sobremesas; chefiar e promover o treinamento de novos profissionais,
cozinheiros e atendentes de copa e cozinha, se necessario; garantir o controle higiénico-
sanitario nas preparacdes de alimentos; possuir conhecimento de boas praticas, habilidade
para decoracdo e finalizacdo das preparacOes culinérias; elaboracdo de rotinas para as
atividades de escala, plantbes, limpeza geral, limpeza diéria, limpeza de equipamentos e
espacos fisicos; realizar cursos de doces, salgados, massas e panificacdo, para usuarios do
CRAS, executar demais atividades relacionadas ao cargo.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: no minimo de 18 anos
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4.14. Cargo: CHEFE DO CENTRO ABRIGAMENTO

Sintese dos deveres: Compete chefiar as atividades desenvolvidas nos Lares de

abrigo para populagéo em situacdes especiais.

Descricdo de atribuicbes: Chefiar e organizar as fun¢bes desenvolvidas nas
casas de abrigo Municipais; organizar as atividades desenvolvidas no local; chefiar a equipe
que venha a trabalhar no local; promover a ordem e o cuidado com 0s materiais e pessoas do
local; emitir relatério mensal; participar das atividades internas da casa desenvolvidas pela
equipe tecnica; prover materiais de consumo, alimentacdo, vestuario e medicamentos para o
bom atendimento do projeto; receber as guias de abrigamento e providenciar o
encaminhamento que cada caso requer; contribuir para construcdo dos Planos Individuais de
Atendimento; auxiliar os atendidos a acessarem os servi¢os de saude, educacéo e social que o
Municipio dispde; garantir o cuidado especial aos idosos e pessoas que possuam alguma
deficiéncia; executar e aprimorar as rotinas de atendimento; fazer cumprir o Regimentos
Interno das casas/lares; controlar o nimero de abrigados no projeto e a frequéncia da equipe
técnica; informar a chefia imediata sobre qualquer problema no local; desenvolver demais
atividades correlatas a pasta.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

4.15. Cargo: ASSESSOR EXECUTIVO DE CONSELHOS MUNICIPAIS

Sintese dos deveres: Compete assessorar e organizar as atividades realizadas

pelos Conselhos Municipais.

Descricdo de Atribuicdes: Assessorar e auxiliar os Conselheiros Municipais a

desenvolverem suas atividades; atender a populagdo para esclarecimentos; elaborar as atas,
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resolugcdes e manter atualizada a documentacdo do Conselho; expedir correspondéncias e
arquivar documentos; prestar contas dos seus atos a Presidéncia, informando-a de todos os
fatos que tenham ocorridos no Conselho; informar os compromissos agendados a Presidéncia;
manter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser discutida, inclusive no
ambito das Comissdes Tematicas; lavrar as atas das reunibes, proceder a sua leitura e
submeté-las a apreciacdo e aprovagdo do Conselho, encaminhando-as aos conselheiros;
apresentar, anualmente, relatorio das atividades do Conselho; receber, previamente, relatérios
e documentos a serem apresentados na reunido, para o fim de processamento e inclusdo na
pauta; providenciar a publicacdo dos atos do Conselho no Diério Oficial quando necessario;
realizar conferéncias e palestras socioeducativas; auxiliar os Conselhos na realizacdo de
conferéncias; exercer outras funcdes correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Condicdes de trabalho:

Carga horaria: Dedicag&o Integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

4.16. Cargo: INSTRUTOR DE CURSOS

Sintese dos deveres: Executam servi¢os de apoio nas areas de treinamento e
qualificacdo, fornecendo e recebendo informacdes sobre cursos, desenvolvendo programas de

aperfeicoamento profissional, cursos técnicos e especiais, em area de sua especialidade.

Descricdo de atribuicdes: Preparar e ministrar atividades teoricas e praticas
conforme projetos; orientar, acompanhar e avaliar o aprendizado dos participantes dos cursos;
preparar equipamentos e materiais necessarios a realizagdo das tarefas pelos participantes e
treinandos; manter atualizados e corretos 0s registros das atividades sob sua responsabilidade;
participar da elaboragdo de recursos instrucionais que atendam aos objetivos das atividades
programadas; colaborar no processo de selecdo de candidatos aos cursos e atividades
ofertados quando for o caso; participar do planejamento e implementagéo de projetos; manter-

se atualizado no que se refere aos aspectos técnicos e tecnologicos dos programas,
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participando de atividades de reciclagem, aperfeicoamento e especializa¢do; emitir pareceres
técnicos, fornecer dados e elaborar relatérios pertinentes as suas fungdes; contribuir para a
formacéo de novos instrutores; participar de atividades extracurriculares quando necessario;
desenvolver e avaliar atividades de treinamento e desenvolvimento de pessoal para as
organizages, quando necessario.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo Integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

5. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

5.1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Sintese dos deveres: Atividade de relativa complexidade, envolvendo a
execucao do plano de acdo do governo e de tarefas proprias do comando da Secretaria.

Descricdo de atribuicdes: Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das
acOes da Secretaria; contribuir, coordenar e cumprir o plano de agdo do governo municipal e
0S programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar 0 Prefeito nos assuntos
relativos a Secretaria; garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes
de governo; promover, organizar e fomentar o desenvolvimento econémico e social do
Municipio, por meio de medidas de apoio e incentivo a industria, a0 comercio, a producédo
agropecudria e a prestacdo de servicos; promover e fomentar o desenvolvimento econdmico
do Municipio, por meio do planejamento e da execugdo de politicas publicas relacionadas, em
especial, aos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, da dignidade da pessoa humana,
da cidadania, da erradicacdo da pobreza e da reducdo de desigualdades sociais; propor e

coordenar agdes visando atrair novos investimentos, através da criacdo e da manutencao de
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distritos industriais, do estabelecimento de politicas publicas de desburocratizacdo para o
licenciamento de unidades de producdo agropecuaria, industrias e comercios a serem
instaladas no Municipio; promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a
producédo primaria e do abastecimento publico, bem como propor e discutir com os produtores
e as entidades prestadoras de servicos as politicas municipais de eficcia e qualificagcdo para o
setor; propor politicas publicas para o apoio ao desenvolvimento econdmico das micro ou
pequenas empresas ja sediadas no territorio municipal que pretendam ampliar as suas
atividades, assim como para as que pretendam se instalar no Municipio; fomentar,
diretamente ou por meio de parcerias, a criagdo, a concessdo, 0 acompanhamento e a
avaliacdo de resultados promovidos por meio de linhas de crédito enderecadas ao
financiamento de novos investimentos; analisar a producdo e a comercializacao de bens, bem
como a prestacdo de servicos em territdrio local, criando ferramentas que impecam a evasdo
de riquezas do Municipio; atuar no sentido de impedir ou reduzir a0 maximo a instalacéo de
indUstria causadora de poluicdo ao meio ambiente; promover e participar de exposi¢oes,
feiras, seminarios, cursos e congressos, relacionados ao desenvolvimento econdmico e social,
de interesse do Municipio; buscar recursos junto aos or¢camentos estadual e federal, assim
como em instituicdes de crédito, publicas ou privadas, para investimentos econémicos no
Municipio; coordenar o licenciamento e controle do comércio transitério, a origem dos
produtos estrangeiros comercializados no Municipio e as atividades de producédo e prestacao
de servicos em geral; gerenciar as acOes de fiscalizacdo do cumprimento das disposicfes de
natureza legal, no que diz respeito a sua area de competéncia; atuar na busca do
desenvolvimento de regime de colaboracdo e parceria entre o Poder Publico Municipal e as
entidades empresariais do Municipio; implementar acGes a fim de buscar a manutengéo e a
criacdo de novos empregos no Municipio, e 0 aumento da receita tributaria, a curto, médio e
longo prazos; promover reunides periodicas a fim de tratar dos assuntos atinentes a Secretaria;
participar da elaboracdo dos projetos de leis orcamentarias e acompanhar sua a execugao;
acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar
pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislagéo vigente;
desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de trabalho:
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: ‘stmw“
Carga horaria: Dedicacéo Integral
Requisitos para investidura:

Idade: no minimo de 18 anos

5.2. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

Sintese dos deveres: Compete dirigir, coordenar, gerenciar e fiscalizar o
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio, em

articulacdo com as diversas secretarias.

Descricdo de atribuicbes: Dirigir, planejar, coordenar e acompanhar a

execucdo do Plano de acdo do governo municipal e 0s programas gerais e setoriais inerentes a
Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos
servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo; propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; organizar e coordenar
programas e atividades da Secretaria; orientar, coordenar e controlar a execucdo da politica de
desenvolvimento do setor agricola; promover a realizacdo de atividades relacionadas com o
desenvolvimento agricola do Municipio; coordenar as atividades relativas a orientacdo da
producdo primaria e ao abastecimento publico; promover intercdmbio e convénios com
entidades federais, estaduais, municipais e privadas relativos aos assuntos atinentes as
politicas de desenvolvimento agropecuério; fomentar novos empreendimentos, objetivando a
expansdo da capacidade de absorcdo da méo-de-obra local; informar processos e expedientes
gue versem sobre assuntos de sua competéncia; promover reunides periédicas, participar da
elaboracdo dos projetos de leis orcamentérias; acompanhar a execucao das leis orcamentarias;
acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar
pelo bom andamento dos servigcos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente, e
desenvolver outras atividades correlatas.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo integral

Requisitos para investidura:
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Idade: minima de 18 anos

5.3. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Sintese dos deveres: Compete dirigir, coordenar, gerenciar e fiscalizar o
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio em defesa

e preservacdo do meio ambiente.

Descricéo de atribuigdes: Dirigir, planejar, coordenar e acompanhar a execugdo
do plano de acdo do governo municipal e os programas gerais da Secretaria (Departamento),
visando a defesa e preservacdo do meio ambiente local; assessorar o Prefeito nos assuntos
relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria, de
acordo com as diretrizes de governo, as atribuicdes e os principios ambientais; desenvolver
acOes permanentes de protecdo, restauracéo e fiscalizacdo do meio ambiente; cumprir e fazer
cumprir os dispositivos legais do Municipio, Estado e Unido que disciplinem e protejam a
flora, fauna e recursos naturais do Municipio; propor politicas sobre assuntos relativos a
pasta; administrar a Secretaria; organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria;
orientar, coordenar e controlar a execucdo da politica municipal de meio ambiente,
isoladamente, ou em conjunto com o0s 6rgdo e entidades estaduais e federais; promover a
realizacdo de atividades relacionadas com a defesa e preservacdo do meio ambiente no
Municipio; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia;
emitir licencas e autorizagfes ambientais; delegar a competéncia de emisséo de licencas e
autorizacdes ambientais; prestar orientacbes quanto a legislacdo ambiental; articular com
organizag0es nado-governamentais programas e projetos em defesa do meio ambiente;
contribuir na elaboragdo de normas, diretrizes e procedimentos ambientais em nivel
municipal; atuar, quando necessario, como instancia julgadora ou recursal nos processos
administrativos ambientais; promover reunides periddicas; participar de audiéncias publicas
que tenham relevancia na area ambiental; participar da elaboracdo dos projetos de leis
orcamentarias; acompanhar a execucao das leis orcamentarias; acompanhar e supervisionar as

atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos
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servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislagdo ambiental vigente, e desenvolver
outras atividades correlatas.
Condicdes de Trabalho:
Carga horaria: Dedicacéo integral
Requisitos para investidura:
Idade: minima de 18 anos

) 5.4. Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E
COMERCIO

Sintese dos deveres: Compete dirigir e coordenar, gerenciar e fiscalizar o
cumprimento das atividades de gestdo administrativa da Industria e do Comércio
desenvolvidas pelo Municipio.

Descricdo de atribuicgdes: Dirigir, planejar, coordenar e acompanhar a execugao
das acOes da Secretaria; contribuir, coordenar e cumprir o plano de acdo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos
assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; promover, organizar e fomentar o desenvolvimento econémico e social
do Municipio, por meio de medidas de apoio e incentivo a indUstria, ao comércio, a producao
agropecuaria e a prestacdo de servicos; promover e fomentar o desenvolvimento econémico
do Municipio, por meio do planejamento e da execuc¢ao de politicas pablicas relacionadas, em
especial, aos valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, da dignidade da pessoa humana,
da cidadania, da erradicacdo da pobreza e da reducdo de desigualdades sociais; propor e
coordenar agdes visando atrair novos investimentos, atraves da criagdo e da manutencao de
distritos industriais, do estabelecimento de politicas publicas de desburocratizacdo para o
licenciamento de unidades de producdo agropecuaria, inddstrias e comércios a serem
instaladas no Municipio; promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a
producdo primaria e do abastecimento publico, bem como propor e discutir com 0s

empresarios e as entidades prestadoras de servigos as politicas municipais de eficicia e
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qualificacdo para o setor; propor politicas publicas para o apoio ao desenvolvimento
econbmico das micro ou pequenas empresas ja sediadas no territorio municipal que
pretendam ampliar as suas atividades, assim como para as que pretendam se instalar no
Municipio; fomentar, diretamente ou por meio de parcerias, a criacdo, a concessdo, 0
acompanhamento e a avaliagdo de resultados promovidos por meio de linhas de crédito
enderecadas ao financiamento de novos investimentos; analisar a producdo e a
comercializacdo de bens, bem como a prestacdo de servigos em territério local, criando
ferramentas que impecam a evasdo de riquezas do Municipio; atuar no sentido de impedir ou
reduzir ao maximo a instalacdo de industria causadora de poluicdo ao meio ambiente;
promover e participar de exposicdes, feiras, semindrios, cursos e congressos, relacionados ao
desenvolvimento econémico e social, de interesse do Municipio; buscar recursos junto aos
orcamentos estadual e federal, assim como em institui¢cbes de crédito, publicas ou privadas,
para investimentos econdmicos no Municipio; coordenar o licenciamento e controle do
comércio transitorio, a origem dos produtos estrangeiros comercializados no Municipio e as
atividades de producdo e prestacdo de servicos em geral; gerenciar as a¢des de fiscalizacdo do
cumprimento das disposicfes de natureza legal, no que diz respeito a sua area de
competéncia; atuar na busca do desenvolvimento de regime de colaboragéo e parceria entre o
Poder Publico Municipal e as entidades empresariais do Municipio; implementar acbes a fim
de buscar a manutencdo e a criacdo de novos empregos no Municipio, e 0 aumento da receita
tributaria, a curto, médio e longo prazos; promover reunides periodicas a fim de tratar dos
assuntos atinentes a Secretaria; participar da elaboracdo dos projetos de leis orcamentérias e
acompanhar sua a execucdo; acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos
servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo
cumprimento da legislagdo vigente; desenvolver outras atividades correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

Av. do Jau, 869 - Centro - Fone/Fax:(65) 3383-1305 / 3383-1134 / 3383-1364
CEP 78.365-000 - Sapezal - Mato Grosso

Construindo Novos Tempos



Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

5.5. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Sintese dos deveres: Compete dirigir e coordenar, gerenciar e fiscalizar o
cumprimento das atividades de gestdo administrativa do setor. Dirigir e acompanhar as
atividades no &mbito do turismo, fixando politicas, implementando a¢Bes e acompanhando
seu desenvolvimento para certificar-se do cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos

no plano municipal de incentivo ao turismo.

Descrigdo de atribuigGes: Dirigir, coordenar, planejar, organizar, dirigir e
acompanhar a execucdo das diretrizes tracadas no plano plurianual, no que concerne a
participacdo em programas e projetos de desenvolvimento turistico; planejar, organizar,
dirigir e acompanhar a instituicdo de programas para atendimento do turismo local,
objetivando a divulgacdo do Municipio no estado e no pais; coordenar, identificar e tracar os
pontos turisticos do Municipio, divulgando redes de hospedagem e alimentacdo e comércio
locais; promover convénios de parcerias com entidades publicas e privadas, para implantacédo
de programas relacionados ao turismo; organizar e difundir as informacdes Uteis sobre o
Municipio para a populagdo e visitantes; desenvolver e coordenar, quando solicitado,
atividades alternativas com os departamentos de cultura e desporto do Municipio; planejar,
coordenar, supervisionar e avaliar os planos e programas de incentivo ao turismo; executar
outras tarefas de direcdo, chefia e assessoramento correlatas na area de turismo

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

Av. do Jau, 869 - Centro - Fone/Fax:(65) 3383-1305 / 3383-1134 / 3383-1364
CEP 78.365-000 - Sapezal - Mato Grosso

Construindo Novos Tempos



Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
C.N.P.J. 01.639.708/0001-50

5.6. Cargo: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO

Sintese dos deveres: Compete chefiar, controlar e executar tarefas de

gerenciamento e controle das atividades do Departamento de Turismo.

Descricdo de atribuic6es: Chefiar, planejar, organizar, dirigir e acompanhar a
execucdo das diretrizes tracadas no plano plurianual, no que concerne a participacdo em
programas e projetos de desenvolvimento turistico; planejar, organizar, dirigir e acompanhar a
instituicdo de programas para atendimento do turismo local, objetivando a divulgacdo do
Municipio no estado e no pais; coordenar, identificar e tracar os pontos turisticos do
Municipio, divulgando-os as companhias de turismo, rede hoteleira e comércio locais;
promover convénios de parcerias com entidades publicas e privadas, para implantacdo de
programas relacionados ao turismo; organizar e difundir as informagdes Uteis sobre o
Municipio para a populacdo e visitantes; desenvolver e coordenar, quando solicitado,
atividades alternativas com os departamentos de cultura e desporto do Municipio; planejar,
coordenar, supervisionar e avaliar os planos e programas de incentivo ao turismo; executar
outras tarefas de direcdo, exercer chefia e assessoramento correlatas na area de turismo.

Condicdes de Trabalho:

Carga horéria: Dedicagéo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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6. Secretaria Municipal de Viagdo, Obras e Servigos Urbanos

6.1. Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS E
SERVICOS

Sintese dos deveres: Atividade de relativa complexidade, envolvendo a

execucdo do plano de acdo do governo e de tarefas proprias do comando da Secretaria.

Descricdo de atribuicGes: Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do
Plano de acdo do governo municipal e 0s programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
assessorar o0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos servicos
municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo; propor politicas
sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; organizar e coordenar programas e
atividades da Secretaria; examinar e aprovar 0s projetos de urbanizacdo de areas pertencentes
a particulares e fiscalizar a execucdo de arruamentos aprovados; examinar e aprovar 0S
projetos de construgdes particulares; coordenar 0s projetos de execucdo de rede de
iluminacdo, obras viarias e prédios publicos, segundo as diretrizes do planejamento geral do
Municipio; coordenar a construcdo de obras publicas municipais e sua conservacao; coordenar
a implantacdo e manutencdo da rede de iluminacdo de logradouros pablicos municipais,
monumentos e proprios municipais; coordenar o cumprimento das disposi¢des de natureza
legal, no que diz respeito a sua area de competéncia; coordenar a construcdo e conservagao
das estradas do Municipio, bem como manter a infra-estrutura industrial de apoio aos seus
trabalhos; autorizar e fiscalizar a realizacdo de obras e eventos que interfiram na livre
circulacdo de veiculos e pedestres, de acordo com o regulamento pertinente; planejar e
implantar medidas para reducdo da circulacdo de veiculos e reorientacdo do trafego, com o
objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes; elaborar minutas ou propostas de
convénios e contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando o
cumprimento e aplicagdo das normas de transito; informar processos e expedientes que

versem sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o fornecimento de certiddes;
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promover reunides periodicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis orcamentérias;
acompanhar a execucdo das leis orgcamentarias; acompanhar e supervisionar as atividades
realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos servicos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente, e desenvolver outras atividades
correlatas.

Condigdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo Integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

6.2. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL 111

Sintese dos deveres: Compete assessorar as Secretarias no cumprimento das
atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pelo Municipio, bem como assistir

diretamente nos assuntos técnicos e administrativos do Departamento onde estiver lotado.

Descricdo de atribuicdes: Assessorar na execugdo de tarefas da gestdo de
processos organizacionais e de trabalho; assessorar gestores de departamentos da
Administracdo Publica no exame de assuntos variados e sua execucao; assessorar 0S 0rgaos
executivos no qual estdo lotados, executando atividades de organizacdo e controle de politicas
publicas, preparando documentos, relatérios e prestando informacGes e dados necessarios a
performance da administracdo; assistir as atividades de planejamento e direcdo, a partir de
decisbes emanadas por seus superiores hierarquicos; executar demais atividades correlatas ao
cargo.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicagéo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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6.3. Cargo: ASSESSOR I

Sintese dos deveres: Compete assessorar a Secretaria e chefe imediato no
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pela secretaria onde
estiver lotado.

Descricdo de atribuicdes: Assessorar servicos ligados aos gabinetes de
secretarios, ou de 6rgdos de coordenadoria ou de esferas executivas da administracdo direta;
assessorar a secretaria executando atividades de organizacdo e controle de politicas publicas,
preparando documentos, relatérios e prestando informacGes e dados necessarios a
performance da administracdo publica; assistir as atividades de planejamento e direcdo de
recursos e meios, a partir de decisdes emanadas por seus superiores hierarquicos; encaminhar
e retornar informacGes e dados de natureza politica e/ou de cunho gestor, enfocando a gestao
de politicas publicas, estrutura e operagdes dos 6rgdos municipais aos gestores municipais;
executar funcGes relacionadas a organizacdo e controle de agdes voltadas a consecucdo de
objetivos dos 6rgdos a que estdo vinculados; auxiliar grupos de trabalho multidisciplinares no
planejamento de projetos, por delegacdo de seus superiores; executar atividades assemelhadas
e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou em projetos no qual esteja vinculado.

Condicdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacéo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

6.4. Cargo: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SANEAMENTO
BASICO

Sintese dos deveres: Incumbe dirigir e assessorar na elaboracdo projetos para

captacdo de recursos e implementacdo e desenvolvimento de diretrizes e normas de
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engenharia sanitéria, auxiliando e acompanhando o gerenciamento de obras de saneamento

bésico.

Descricdo de atribuigcdes: Assessoramento na elaboracdo de projetos;
executar, coordenar e supervisionar atividades de anélise e tratamento de 4gua nos sistemas de
captacdo e distribuicdo; realizar levantamentos, estudos, acompanhamentos, monitoramentos
e intervencdes junto aos processos de captacdo e tratamento de agua; controlar as dosagens,
testar e certificar-se da qualidade dos produtos quimicos a serem utilizados; elaborar e
controlar a programacdo de coleta de amostras de dgua e desinfeccéo de redes e reservatorios;
participar de pesquisas técnicas e operacionais em unidades de tratamento de &gua, realizando
analises fisico-quimicas e hidrobioldgicas; fazer o levantamento e zelar pelas condi¢cfes de
operacdo e desempenho de estacBes de tratamento de dgua; emitir pareceres e relatorios das
atividades desenvolvidas da sua area; definir procedimentos e estratégias para a execucdo das
atividades relacionadas a area de saneamento; realizar a avaliacdo de conformidades e analise
de produtos quimicos utilizados no processo de producdo; realizar atividades de
monitoramento qualitativo e quantitativo de corpos d'agua através de coletas e medicdes,
visando a gestao dos recursos hidricos; executar vistorias em campo e propor acdes corretivas,
preventivas e de melhorias técnicas; fiscalizar a execucdo de servicos e de atividades de sua
competéncia; executar servicos de manutencdo e instalacdo de equipamentos relacionados a
sua area; operar estacfes de tratamento de agua e de esgoto; efetuar inspecOes sanitarias;
realizar vistorias técnicas em sistema de abastecimento de agua e de tratamento de esgoto;
executar outras atividades correlatas.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicagéo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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6.5. DIRETOR ADMINISTRATIVO DA VIACAO E OBRAS

Sintese dos deveres: Compete dirigir, coordenar, gerenciar e fiscalizar o
cumprimento das atividades de gestdo administrativa desenvolvidas pelo municipio junto a

secretaria de viacao e obras.

Descricéo de atribuicdes: Dirigir, planejar, coordenar, normatizar e acompanhar
a execucdo dos sistemas de administracdo do Poder Executivo relacionados a secretaria de
lotacdo; contribuir, coordenar e cumprir o plano de acdo do governo municipal e os programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria; propor politicas sobre a administracdo de pessoal da
secretaria; coordenar programa de recrutamento, selecdo, colocacdo, treinamento,
aperfeicoamento, avaliacdo e desenvolvimento de pessoas; elaborar e implantar normas e
controles referentes a administracdo do material e do patrimonio; elaborar normas e promover
atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e
arquivamento dos processos e documentos em geral; informar processos e expedientes que
versem sobre assuntos de sua competéncia; administrar o prédio da Secretaria Municipal em
que estiver lotado, mormente no que se refere a coordenacdo e o controle das atividades
inerentes a portaria, seguranca, limpeza, zeladoria e demais atividades auxiliares; promover
reunibes periddicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a
execucdo das leis orcamentarias; acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos
servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo
cumprimento da legislagdo vigente e desenvolver outras atividades correlatas.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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6.6. Cargo: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRAS, SERVICOS E
SANEAMENTO

Sintese dos deveres: Compete chefiar, coordenar, gerenciar e fiscalizar o
cumprimento das atividades inerentes ao plano de acéo do governo do comando da Secretaria
de Obras, Servicos e Saneamento desenvolvidas pelo Municipio.

Descricdo de atribuicdes: Chefiar e coordenar os servicos de reposicéo,
construcdo, conservacao e revestimento das vias integrantes do sistema viério do Municipio;
providenciar a execucdo de levantamentos topogréficos; planejar, projetar e fiscalizar obras
publicas; construir e manter as estradas municipais; executar obras de construcao,
modificacdo e reformas nos parques, pragas, jardins, centros de recreacdo e demais areas de
uso comunitario; executar obras de construcdo, conservacdo e reforma nos préprios
municipais; manter a rede de galerias de aguas pluviais e executar a limpeza dos cursos
d’agua de competéncia do Municipio; organizar e manter atualizado o cadastro de
logradouros, bem como o registro das obras publicas e de outros cadastros necessarios aos
servigos a seu cargo; realizar contencdo de encostas; coordenar a execugdo dos projetos e
programas da Secretaria voltados para os servicos de agua e esgoto, buscando atingir a
totalidade de cobertura no perimetro urbano e nas comunidades, com objetivo de melhora
destes servigos basicos de infraestrutura urbanistica; assessorar a equipe responsavel pelos
trabalhos que visem a melhora nos servicos de cobertura de redes de esgoto e agua para a
populacdo, buscando junto as demais Secretarias 0 apoio necessario para alcangar tais
objetivos; conduzir veiculos da Administragdo Municipal estritamente para cumprir as suas
atribuic0es legais, executar outras tarefas afins.

Condigdes de trabalho:
Carga horéria: Dedicacéo integral
Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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6.7. Cargo: CHEFE DE PATIO DA SECRETARIA DE VIACAO,
OBRAS E SERVICOS

Sintese dos deveres: Compete chefiar e coordenar todo movimento de péatio

na secretaria de viagao e obras quanto aos veiculos, maquinas e pessoal.

Descricdo de atribuicbes: Chefiar, coordenar e supervisionar entrada e saida
de veiculos em patios para carga e descarga de materiais, acompanhar conferéncia de
mercadorias e administrar pessoal na aplicacdo de treinamentos, entre outras atividades
pertinentes ao cargo; fazer a coordenagdo diaria do pétio, coordenar posicionamento dos
caminhdes, qual vai carregar, quais veiculos precisam ser levados para oficinas e programar
guando serdo levados, ajudar a controlar os abastecimentos, elaborar e analisar relatérios,
zelar pelas maquinas e veiculos garantindo o funcionamento necessario dos mesmos para
desenvolvimento dos trabalhos diérios executados pela secretaria.

Condicdes de trabalho:

Carga horéria: Dedicacdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos

6.8. Cargo: CHEFE DE MANUTENCAO DE ESTRADAS

Sintese dos deveres: Compete Chefiar equipe, coordenar, gerenciar e

fiscalizar o cumprimento das atividades inerentes a manutencédo de estradas do Municipio.

Descri¢cdo de atribuicdes: Chefiar e coordenar a manutencdo e guarda dos
equipamentos do Municipio; emitir parecer sobre compra ou alienacdo de equipamentos e
maquinas do Departamento, quando necessario; organizar e manter atualizado o mapa
cadastral das estradas do Municipio, com registro de todos os dados sobre cada uma delas, tais
como extensdo, largura, condi¢bes de uso, existéncia de pontes, localidades servidas;

promover a conservacdo das estradas; atender, de acordo com programacdo prévia,
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prioritariamente, conduzir veiculos da Administracdo Municipal estritamente para cumprir as
suas atribuicdes legais, executar outras tarefas afins.
Condicdes de trabalho:
Carga horaria: Dedicacéo integral
Requisitos para investidura:
Idade: minima de 18 anos

6.9. Cargo: CHEFE DE FROTA DA SECRETARIA DE VIACAO E
OBRAS

Sintese dos deveres: Incumbe coordenar e supervisionar 0s processos relativos
a disponibilizacdo dos veiculos da frota municipal e sua utilizacdo para execucdo das

atividades inerentes.

Descricdo de atribuicdes: Chefiar, supervisionar e planejar as atividades da
frota, treinando e orientando equipe de trabalho; distribuir, acompanhar e avaliar a execucéo
das atividades, esclarecendo duvidas e administrando recursos; liderar equipe no controle da
frota de transportes; inspeciona condi¢des dos veiculos para realizar manutencdo preventiva
ou corretiva; verificar documentacdo de motoristas e acompanhar ordem de servicos e
programacao; coordena e supervisiona 0s processos relativos a disponibilizacdo dos veiculos
da frota; planeja, organiza e supervisiona os servigos dos auxiliares e assistentes de operacédo
e administracdo de frota; efetua recebimento e preparacdo dos carros novos; realiza controle
de veiculos, controle de abastecimento, lavagem da frota, processos de sinistro, controle da
movimentacdo e utilizacdo da frota; conduzir veiculos da Administragdo Municipal
estritamente para cumprir as suas atribuigdes legais.

Condigdes de Trabalho:

Carga horéria: Dedicagdo integral

Requisitos para investidura:

Idade: minima de 18 anos
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