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LEI MUNICIPAL N° 1187/2025.

SUMULA: “DISPOE SOBRE A
REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E REMUNERACOES DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
NOVA SANTA HELENA/MT E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O Excelentissimo Senhor PAULINHO BORTOLINI, Prefeito do
Municipio de Nova Santa Helena, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legais e
ainda com fulcro na Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e
ele sanciona a seguinte Lei;

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Capitulo 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o novo Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragao - PCCR - dos
servidores publicos da Administragdo Publica Direta do Poder Executivo do Municipio de
Nova Santa Helena-MT, vinculados ao regime estatutario, dispondo sobre a reestruturagao e
criacdo de novos cargos publicos, segundo suas caracteristicas e atribui¢des, nos respectivos
grupos ocupacionais, bem como a descri¢ao de suas atribui¢des, os requisitos para ingresso, a
carga horaria e os respectivos vencimentos.

Paragrafo Unico. O previsto no caput nio se aplica aos Professores da Educagdo Basica, que
sao regidos por plano de carreira especifico.

Capitulo IT
DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneracdo dos Profissionais Publicos da
Administragdo Direta do Municipio de Nova Santa Helena -MT, oportuniza o
desenvolvimento e crescimento funcional do servidor publico municipal efetivo e tem como
principio basico o desenvolvimento profissional corresponsdvel que possibilite o
estabelecimento de trajetdria das carreiras mediante crescimento por desempenho e formacao.
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Art. 3°. O Plano de Carreira objetiva proporcionar trajetoria profissional de crescimento
continuo aos servidores municipais, com a finalidade da valorizacdo dos servidores,
respeitando a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes
de cada carreira, os requisitos para a investidura e as peculiaridades dos cargos, bem como o
aumento da eficiéncia do servi¢o publico, através de:

I - Adogao do principio do mérito para ingresso e desenvolvimento na carreira;

IT - Capacitagao dos funcionarios e a melhoria da qualificacao do profissional da
Administragao Publica, em carater geral e permanente;

III - Valorizagdo e dignificacdo da funcdo publica, imprimindo-lhe 0 maximo de
rendimento e utilizacdo social em face da capacitacdo do profissional da Administracio
Publica a servico da sociedade.

Art. 4°. O Plano de Cargos, Carreiras € Remuneracao dos Profissionais Publicos da
Administragdo Direta do Municipio de Nova Santa Helena -MT, tem por base as seguintes
disposigdes e preceitos gerais:

I - Os servidores publicos do Municipio serdo regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Nova Santa Helena -MT, pelas diretrizes nacionais para a
elaboracdo do PCCR - e as Normas Municipais.

IT - Novos cargos para os servidores publicos, somente serdo criados através de
Lei, de acordo com as disposi¢des contidas neste Plano de Cargos, Carreiras € Remuneracao;

IIT - O disposto no presente artigo ndo se aplica para as pessoas eventualmente
contratadas para o atendimento de necessidades de excepcional interesse publico, nos termos
da Lei em vigor;

IV - A disposi¢do dos cargos, a organizagdo das carreiras e as escalas de salarios
dos servidores do quadro, passardo a ser as constantes nos anexos desta lei.

§ 1°. Os atuais cargos dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Santa Helena -MT,
passam a integrar os Grupos Ocupacionais Funcionais previstos nesta Lei.

Capitulo 111
DAS DEFINICOES

Art. 5°. Para os efeitos desta Lei consideram-se as seguintes defini¢des:

I - Servidor Publico Efetivo ou de Carreira: pessoa legalmente investida no
servico publico, por ingresso mediante aprovagao prévia em concurso publico de provas ou
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provas e titulos, sob o regime estatutario, com estabilidade garantida apds o cumprimento com
satisfacdo do intersticio probatério de 3 (trés) anos de efetivo exercicio;

II - Servidor Publico Temporario — Agente Publico contratado por tempo
determinado, para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico;

IIT - Cargo Publico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, com denominacdo propria, namero certo € vencimentos
correspondentes, para ser provido e exercido por um titular, na forma estabelecida em lei;

IV - Cargo em Comissdo: ¢ a soma das atribui¢des, responsabilidades e encargos
de Dire¢ao Superior, Chefia ou Assessoramento, a serem exercidas por servidores efetivos ou
ndo, com carater transitorio, nomeados e exonerados por decisdo da autoridade competente;

V - Carreira: trajetoria profissional estabelecida para cada um dos cargos efetivos
abrangidos por esta Lei, organizados através do conjunto de classes da mesma natureza
funcional e hierarquizada segundo o grau de escolaridade, responsabilidade e complexidade a
elas inerentes e Niveis de referéncias;

VI - Fun¢do Publica: é o conjunto de atribuigdes cometidas a servidor publico
provido em cardter transitorio € nos termos da lei, que ndo integra a categoria de cargo
publico;

VII - Funcdo de Confianca: ¢ exercida exclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, € 0s cargos em comissao, a serem preenchidos por servidores de carreira nos
casos, condigdes e percentuais minimos previstos em Lei, destinam-se apenas as atribuicdes
de direcao, chefia e assessoramento;

VIII - Fungdo Gratificada: ¢ aquela definida em Lei como sendo de chefia ou de
assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente ingressado no servigo publico
através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por exercé-la, tera direito a
percepcao de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no presente Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracgao;

IX - Lotagdo: ¢ a unidade administrativa onde o servidor exerce suas funcoes;
como também define os quantitativos de cargos que integram o quadro da Administragdao
Publica do Municipio de Nova Santa Helena -MT;

X - Quadro de pessoal: € o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos
de provimento em comissdo e fun¢des gratificadas, quantitativamente indicados e distribuidos
em carreiras dos o6rgdos e entidades da Administracdo Publica para o desenvolvimento das
acoes do Poder Publico Municipal,

XI - Plano de Carreira: conjunto de normas que disciplinam o ingresso e instituem
oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores efetivos,
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contribuindo com a qualidade dos servigos e constituindo-se em instrumento de gestdo da
politica de pessoa, representado nesta Lei pela sigla de denominag¢do dada ao Plano de
Carreiras, Cargos e Remuneracdo dos Profissionais da Administra¢cdo do Municipio de Nova
Santa Helena -MT;

XII - Grupo Ocupacional: conjunto de categorias funcionais reunidas segundo a
correlagdo e afinidade existente entre elas quanto a natureza do trabalho e/ou o grau de
conhecimento e complexidade;

XIII - Promogao: ¢ a elevacao do servidor a Classe imediatamente superior aquela
a que pertence, na mesma carreira, mediante promog¢do por nova titulagdo pelo critério de
habilita¢do ou qualificag@o profissional, uma vez que venham a ser atendidos os pressupostos
exigidos para a transposi¢ao a nova Classe e observadas as normas da lei que instituir o plano
de cargos e carreiras;

XIV - Vencimento Base: retribui¢do pecunidria pelo exercicio de um cargo, com
valor fixado em lei, ndo incluindo outras vantagens financeiras, tais como gratificacoes e
adicionais;

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

XVI - Remuneragdo: ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes € temporarias, estabelecidas em Lei;

XVII - Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite a progressao ou a promocao;

XVIII - Enquadramento: ¢ o processo de posicionamento do servidor dentro da
nova estrutura de cargos, considerando os critérios constantes nesta Lei e ainda, os niveis e
tabelas de vencimentos dos anexos desta Lei;

XIX - Relotacao: ¢ a redistribui¢do do servidor para as unidades administrativas
da Administragao Publica Direta e Indireta, dentro do ambito de cada 6rgdo ou entidade,
visando atender o interesse do servigo publico.

XX - Remogao: ¢ o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, do quadro de
pessoal da Administracdo Direta para o quadro da Administracdo Indireta, e vice-versa,
mediante a readequacdo dos respectivos quadros, visando atender o interesse do servigo

publico;
TITULO II
DA ESTRUTURA DA CARREIRA DOS SERVIDORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA
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Capitulo I
DA CONSTITUICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 6°. O quadro de pessoal dos Profissionais de que trata esta Lei Municipal constitui-se dos
servidores efetivos no Servigo Publico Municipal e dos cargos de provimento em comissao,
previstos na estrutura administrativa da Administragdo Publica Direta do municipio de Nova
Santa Helena -MT.

§ 1°. Integram também o Quadro de Pessoal os profissionais contratados temporariamente.

§ 2° Os cargos e o perfil profissional existentes, constam nos Anexos I, e VI desta Lei
Municipal.

§ 3°. E vedada a nomeagéo para cargo ou funcdo de chefia, dire¢do ou assessoramento, de
proprietario, s6cio majoritario ou pessoa que participe de direcao, geréncia ou administracao
de entidades que mantenham contratos ou convénios com o municipio de Nova Santa Helena-
MT, ou seja, por eles credenciadas.

SECAOI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 7° O Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo abrange os cargos de confianca, de
livre nomeacao e exoneragao do Executivo Municipal.

§ 1°. Os cargos de Provimento em Comissao sdao de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal, respeitados os requisitos de Competéncia e Confianga.

§ 2° O servidor efetivo, nomeado para exercer cargo em comissdo, podera optar entre o
vencimento do cargo comissionado ou o vencimento base do seu cargo de provimento efetivo,
acrescido de Gratificagdo de 50% (cinquenta por cento) do valor dos vencimentos do cargo
em comissao.

§ 3% O percentual cessara, automaticamente, com a exoneracdo do servidor do cargo
comissionado.

§ 4°. Se o servidor optar por receber a remuneragdo correspondente ao Cargo Comissionado a
que foi nomeado, deixa de receber o vencimento de carreira passando a receber apenas o valor
da remuneracao desse cargo até a sua exoneragao e retorno a sua posi¢ao anterior.

§ 5° Ao servidor exonerado de cargo comissionado ou fun¢do comissionada, ¢ devido além
do saldo de salario, o pagamento do décimo terceiro proporcional aos meses trabalhados; a
indenizagao das férias vencidas acrescidas do terco constitucional e a indenizagdao das férias
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acrescidas do ter¢o constitucional proporcionais aos meses trabalhados, nos casos dos
periodos aquisitivos incompletos.

SECAOII
DO QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8°. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo abrange os cargos de carreira do
municipio de Nova Santa Helena-MT, providos através de concurso de provas e/ou de provas
e titulos, obedecidas as disposi¢des do art. 37 da Constituicdo Federal, sempre de carater
competitivo, eliminatorio e classificatorio.

§ 1°. Os cargos de provimento Efetivo, sdo os constantes no Anexos I, integrante desta Lei.

§ 2° O ingresso do servidor dar-se-a na classe inicial da carreira para a qual foi nomeado,
obedecidos aos demais critérios e os intersticios de tempo, para efeito de promocao e
progressao, observando os §§ 1° e 2° do art. 18 desta lei.

§ 3° Ao entrar em exercicio, o funciondrio nomeado para o cargo de provimento efetivo
ficaré sujeito ao estagio probatdrio por periodo de 03 (trés) anos, durante o qual a sua aptidao
e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, coordenados pelo setor
de Recursos Humanos.

Art. 9°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e os especificos estabelecidos para cada classe, constantes dos Anexos desta Lei, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdao de espécie
alguma para o tesouro municipal ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo tinico. O provimento dos cargos integrantes dos Anexos desta Lei serd autorizado
pela autoridade competente, desde que haja vaga e dotagdo orgamentdria para atender as
despesas.

Capitulo IT
DA CARREIRA

Art.10. As carreiras ficam reorganizadas em grupos de cargos dispostos de acordo com a
natureza profissional, em ordem crescente de grau de complexidade e responsabilidade de
suas atribui¢des, observada a escolaridade, a qualificacdo profissional e os demais requisitos
exigidos, guardando correlacdo com as finalidades dos servigos prestados.

Capitulo 111
DA CONSTITUICAO DA CARREIRA DOS PROFISSIONAIS DO MUNICiPIO DE
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NOVA SANTA HELENA-MT

Art. 11. O Grupo Ocupacional do Quadro Geral: consistird em cargos de carreiras que
guardam semelhanga quanto a natureza das atribuigdes, areas de conhecimento e qualificagdes
basicas, classificam-se em:

I - Profissionais de Manutencao e Infraestrutura e Operacionais: Compreende as atividades de
servicos gerais nas diversas areas do Executivo Municipal, que demandam trabalho com
esfor¢o fisico, habilidades e resisténcia para manuseio de ferramentas e instrumentos manuais
e abrangem servigos de limpeza publica, copa, vigilancia, jardinagem e demais servigos
bragais, e fungdes operativas condugdo de maquinas e veiculos, exigindo a forma¢do minima
de Nivel Fundamental Incompleto.

II - Profissionais das atividades de Apoio Administrativo: Compreende as atividades
inerentes aos cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo, burocratico,
controle, de atendimento ao publico, de articulagdo interna e externa, sob supervisdo imediata
e compreendem tarefas rotineiras, exigindo o ensino Fundamental.

IIT - Profissionais das atividades de Nivel Médio: Compreende as atividades inerentes as
acoes e servigos Administragdo Publica Municipal, nas suas dimensdes que requeiram
escolaridade de ensino médio e técnico, para exercer atividades nas categorias funcionais
correspondentes as areas de administracdo, de complexidade, responsabilidade, demanda de
autonomia técnica e discernimento apreciativo e outras tarefas correlatas a mesma funcgdo
profissional.

IV - Profissionais das atividades Técnicas de Nivel Superior: Compreende as atribuigcdes que
requeiram grau de escolaridade superior e exigem pleno conhecimento das técnicas da
especialidade profissional. As atribui¢des, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas
com grande grau de autonomia. Compreende ainda, as atribuicdes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na éarea profissional. O nivel das atribui¢des, de abrangéncia
ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos teodricos, praticos e tecnologicos do
campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuigdes s6 ¢ limitada pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas
normas da classe regulamentadora que pertence.

Capitulo IV
DA SERIE DE CLASSES DOS CARGOS DA CARREIRA DOS PROFISSIONAIS DE
NOVA SANTA HELENA-MT

Art. 12. A série de classes dos cargos que compdem a carreira dos Profissionais da
Administragdo Publica do Municipio de Nova Santa Helena-MT estrutura-se em linha
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horizontal de acesso, em conformidade com o respectivo nivel de habilitagdo e perfil
profissional e ocupacional, identificada por letras maitsculas assim descritas:

I - Grupo Ocupacional: Profissionais de Servicos Operacionais, Manutencido e
Infraestrutura — Ensino elementar ou anos Iniciais do Ensino Fundamental:

Classe Requisitos

Classe A | Ensino elementar ou anos Iniciais do Ensino Fundamental.
Requisitos estabelecidos para a Classe A, acrescido do seguinte item:

Classe B
I) Habilitagdao no ensino médio concluso.
Requisitos estabelecidos para a Classe B, acrescido do seguinte item:

Classe Cg D Curso técnico profissionalizante e/ou tecnélogo em nivel superior
e/ou graduagdo em nivel superior
Requisitos estabelecidos para a Classe C, acrescido do seguinte item:

Clasie D I) Uma Pos-Graduagao lato sensu de no minimo 360 (trezentos e
Sessenta) horas; ou Mestrado.

IT — Grupo Ocupacional: Profissionais de Atividades Auxiliar e de apoio Administrativa
— Ensino Fundamental:

Classe Requisitos

Classe A | Ensino Fundamental Completo;

Requisitos estabelecidos para a Classe A, mais o seguinte requisito:

Classe B
)] Habilitagdo em Ensino Médio Completo.

Requisitos estabelecidos para a Classe B, acrescido do seguinte item:

Classe C: V & . . A , .
D Curso técnico profissionalizante e/ou tecnélogo em nivel superior
e/ou graduagdo em nivel superior
Requisito da Classe C, acrescidos do seguinte item:

Classe D , N .

I) Uma Po6s-Graduagdo lato sensu de no minimo 360 (trezentos e Sessenta)
horas; ou Mestrado.

III - Grupo Ocupacional: Profissionais das Atividades de Nivel Médio e Técnico:

Classe Requisitos

Classe A | Ensino Médio ou Técnico quando o cargo exigir.

Celular: (66) 99665-4823 - E-mail: prefeitura@novasantahelena.mt.gov.br

Praca Joao Alberto Zaneti, s/n° - Centro - CEP: 78.513-000 - Nova Santa Helena-MT




PREFEITURA DE
NOVA SANTA HELENA

TRABALHO COM TRANSPARENCIA E RESULTADO
Gestao 2025/2028

Requisitos estabelecidos para a Classe A, mais o seguinte requisito:

I) Tecnologo em nivel superior e/ou graduagdo em nivel superior.
Requisitos estabelecidos para a Classe B, acrescidos do seguinte item:

Classe C: I) Uma Po6s-Graduacdo lato sensu de no minimo 360 (trezentos e Sessenta)

horas.
Requisito da Classe C, acrescidos do seguinte item:

Classe D
I) Mestrado

IV - Grupo Ocupacional: Profissionais das Atividades Técnicas de Nivel Superior:

Classe Requisitos

Habilitagdo em nivel Superior completo, com diploma devidamente
Classe A | reconhecido pelo MEC, com registro no respectivo Conselho Profissional, se
for o caso;

Requisitos estabelecidos para a Classe A, mais um dos seguintes requisitos:

ClasSoug I)Pos-Graduagao lato sensu, 360 (trezentos e Sessenta) na area de atuagao ou
abrangéncia da Administracao Publica Municipal; ou
Requisitos estabelecidos para a Classe B, acrescidos do seguinte item:
Classe C:
I) Mestrado.
Requisito da Classe C, acrescidos do seguinte item:
Classe D

I) Doutor ou PhD.

Capitulo V
DA MOVIMENTACAO FUNCIONAL, DO DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR
NA CARREIRA E AVALIACAO DO DESEMPENHO DOS SERVIDORES.

SECAO I
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 13. A evolucao na Carreira dos Profissionais efetivos e estaveis, dar-se-4 na modalidade:
I — Promogao horizontal: por nova titulacdo profissional;

§1°. Os processos de evolugdo funcional horizontal ocorrerdo em intervalos regulares de 36
(trinta e seis) meses, beneficiando os servidores efetivos da Administracdo Publica desta
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municipalidade habilitados na forma desta Lei, regulamentada através de Ato Normativo
emitido pelo chefe do Poder Executivo ou autoridade designada para tal competéncia.

§2°. Somente podera concorrer a ascensao funcional de que trata o presente Artigo, o servidor
que estiver no efetivo exercicio de seu cargo, incluindo-se os servidores de provimento
efetivo que estiverem exercendo funcdes gratificadas e cargos comissionados pertencentes a
Estrutura Administrativa do Municipio de Nova Santa Helena-MT.

§3°. Aos servidores efetivos, quando estiverem em cargos comissionados ou em fungao
gratificada somente terdo o direito a evolucdo funcional do seu cargo de origem.

SECAOII
DAS CONDICOES E IMPEDIMENTOS DE MOVIMENTACAO DO SERVIDOR NA
CARREIRA

Art. 14. O Servidor de que trata o presente PCCR, tera o direito a Evolugdao na Carreira
suspenso ou interrompido, se durante o intersticio previsto para cada modalidade de ascensao
funcional, houver:

§ 1° Sdo causas de suspensdo, enquanto ndo cessar a causa, sem a perda da contagem do
tempo anterior a suspensao:

I — Gozo de cedéncia, permuta ou de Convénio, fora da estrutura administrativa
direta e indireta do Poder Executivo do municipio de Nova Santa Helena;

IT — Gozo de licenga de saude, por mais de 90 (noventa) dias consecutivos,
retornando a contagem do prazo de progressao a partir do primeiro dia efetivamente laborado,
apods o término da licenca;

IIT — Gozo licenga para acompanhamento em pessoa da familia doente, por mais
de 60 (sessenta) dias, retornando a contagem do prazo de progressao a partir do primeiro dia
efetivamente laborado, ap0ds o término da licenga.

I'V- Afastamento para qualificacao ou capacitacao profissional.

§ 2°. Sao causas de interrup¢do, enquanto ndo cessar a causa, com a perda do tempo anterior a
interrupgao:

I — Faltado ao servigo sem justificativa, por mais de 10 (dez) dias consecutivos ou
15 (quinze) no intersticio de 03 anos, recomecando o prazo de contagem para progressao a
partir do primeiro dia efetivamente laborado, posterior a tltima falta.
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IT — Sofrida pena disciplinar, de suspensao, recomecando o prazo de contagem
para progressdo a partir do primeiro dia efetivamente laborado, posterior ao término da
suspensao.

III — Gozo de Licenca para Tratar de Interesses Particulares;

IV - Atuado em situacdo de desvio de funcdo do cargo de provimento efetivo,
com perda do direito enquanto permanecer em desvio de funcdo, nos termos do §3° do
presente artigo.

§ 3°. Configura desvio de funcdo as diversas situagdes de mudangas que ocasione situacao de
exercicio de atividades distintas daquelas para as quais o servidor fora originalmente investido
e/ou ocupacao de um posto de trabalho diferente daquele que havia sido objeto de posse, com
atribui¢cdes compativeis com o grupo ocupacional e perfil do cargo de provimento efetivo.

§ 4°. Nao se aplica a interrupcao que trata o Item IV do § 2° deste artigo, nos seguintes casos:

I — Transferéncia de Unidade/Orgdo, por necessidade do Poder Publico.

IT — Transferéncia interna entre area/setor, por necessidade do Poder Publico.

§ 5° No caso do desvio de fun¢do devido a readaptacdo decorrente de inspecdo médica,
suspende a promog¢ao enquanto o servidor permanecer afastado das atribuicoes do seu cargo
de origem.

§ 6°. Nao configura desvio fungdo para fins de promocgao, quando se tratar de designagao para
cargo em comissao ou para fun¢do de confianga, na forma do disposto no paragrafo 3° do art.
13 desta Lei, do servidor que continuar percebendo o valor de seus avangos funcionais
calculados sobre o Vencimento Inicial do cargo de provimento efetivo de que for titular.

§ 7°. Nas hipoteses indicadas no § 1° deste artigo, retornar-se a contagem de tempo para fins
de ascensao funcional, quando cessar a causa da suspensao.

§ 8° Nas hipoteses indicadas no § 2° deste artigo, comecara nova contagem de tempo para
fins de ascensdo funcional, iniciando o decurso de novo periodo do intersticio minimo quando
o servidor, apds o implemento de condi¢do prevista neste artigo, retornar ao trabalho.

Art. 15. Para os fins de progressdo, serda computado todo o tempo de servico efetivo prestado
ao Municipio, observando as condi¢des e impedimentos previsto no artigo anterior.

Subsecao I
DA PROMOCAO HORIZONTAL

Celular: (66) 99665-4823 - E-mail: prefeitura@novasantahelena.mt.gov.br

Praca Joao Alberto Zaneti, s/n° - Centro - CEP: 78.513-000 - Nova Santa Helena-MT




PREFEITURA DE

TRABALHO COM TRANSPARENCIA E RESULTADO
Gestao 2025/2028

Art. 16. A promogao horizontal por titulagdo profissional ¢ a passagem do servidor efetivo,
ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de uma classe para outra no mesmo cargo, em
virtude de comprovacdo da habilitacdo e/ou certificagdo de aperfeicoamento, e/ou
qualificacdo, e/ou capacitagdo profissional.

Art. 17. A promogao dos servidores efetivos da administragdo direta do municipio de Nova
Santa Helena-MT, dar-se-4 em virtude de nova habilitacio especifica, devidamente
comprovada, observada o desempenho eficaz de suas atribuigdes.

Art. 18. Observar-se a o cumprimento do intersticio minimo de 03 (tr€s) anos para o avango
de classe.

§1°. As Classes compreendem as perspectivas da Promoc¢ao Horizontal e sdo representadas
pelas letras A, B, C e D.

§ 2°. As promocgodes oriundas das titulagdes apresentadas, analisadas e homologadas pela
autoridade competente, serdo concedidas de acordo com o cronograma a ser estabelecido em
portaria e/ou decreto, conforme o disposto no paragrafo unico do artigo 20 da presente Lei.

§ 3° As titulagdes apresentadas apos a data prevista no paragrafo anterior serdo consignadas
no or¢amento do ano seguinte, observado o disposto no paragrafo tinico do artigo 20 da
presente Lei.

§ 4°. Os cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagdo profissional, serdo
conferidos e/ou reconhecidos por uma comissdo constituida por portaria e/ou decreto e
deverdo obedecer, dentre outros, 0s seguintes requisitos a sua pontuagao:

I - Os titulos de pos-graduacgio “Lato Sensu” ou “Stricto Sensu” deverdo estar de
acordo com o perfil profissional do cargo ou relacionados com a area de atuacao ou correlatos
com a abrangéncia das necessidades da Administragdo Publica Municipal.

IT — Todos os certificados dos cursos deverdo ser oficialmente reconhecidos pelo
Orgao competente.

III — Os Titulos de Ensino Médio, Graduagao, Pos-Graduacdo, Mestrado ou
Doutorado deverio estar oficialmente reconhecidos pelo Orgio Competente.
§ 5°. A carga horaria de cursos de aperfeigoamento e/ou capacitagdo profissional e titulagdes
contada para posicionamento na Classe ndo serd recontada para efeito de nova Promocao.

§ 6°. As demais normas da avaliacdo processual referida neste artigo, incluindo instrumentos,
critérios ¢ mecanismos de ascensdo, sdo as previstas neste Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragao, Estatuto do Servidor Municipal e Regulamento especifico.
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§ 7°. A qualificagdo ¢ o esforco pessoal em busca de maiores niveis de educacao formal dos
servidores abrangidos por esta lei, visando o seu crescimento académico e a sua permanéncia
no servico publico, sendo que serdo estimulados mediante a concessdo do incentivo a
titulagao.

§ 8°. A concessdo da ascensdo funcional previsto no caput deste artigo depende, além dos
critérios e requisitos disciplinados nesta lei, de disponibilidade or¢amentédria na forma da
legislacao vigente.

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

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

§ 11. Havendo a disponibilidade dentro do percentual previsto no § 9°, serdo concedidas as
promocdes que suportarem até o limite prudencial, seguindo a ordem:

I — Servidor com maior pontua¢do na tltima avaliacao de desempenho realizada;

IT — Sorteio realizado por comissao designada anualmente, para acompanhar os
processos de progressoes.

§ 12. As promogdes deverdo seguir rigorosamente o escalonamento de classes, ou seja,
nenhum servidor poderéd avangar mais de uma classe de uma so vez.

§ 13. Cada modalidade de titulacdo poderd ser utilizada uma unica vez para elevacdo de
classe, ainda que a titulag@o esteja prevista na classe seguinte.

Art. 19. Os percentuais do incentivo de titulacdo, previstos no Anexo II, ndo serdo
acumulaveis entre si.

SECAO 111
DA COMISSAO GERAL DE AVALIACAO

Art. 20. Devera ser constituida uma Comissdo Especial para realizar os procedimentos da
concessdo das promog¢des e progressdes funcionais, composta por 5 (cinco) membros e
composta por pelo menos 3/5 (trés quintos) de servidores efetivos.
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Paragrafo Unico. As demais normas sobre o processo continuo e especifico de avaliagdo de
desempenho dos Servidores Efetivos, incluindo seus instrumentos, critérios, prazos para
concessdes e composicdo da comissdo de avaliagdo terdo regulamento proprio aprovado por
Lei de iniciativa do Poder Executivo.

Capitulo VI
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 21. A jornada normal de trabalho dos servidores municipais serd fixada em razao das
atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracdo maxima do trabalho
semanal de 40 (quarenta) horas e observados os limites de no minimo 06 (seis) horas e
maximo de 08 (oito) horas diarias, salvo os casos especificos que a legislacao estabeleca.

Paragrafo Unico. Em casos especificos poderd o municipio instituir o regime de trabalho
12x36 doze horas de trabalho, seguidas por trinta e seis horas ininterruptas de descanso.

Art. 22. A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais dos servidores poderd, a
critério da Administracao, ser reduzida, desde que seja cumprida a jornada de 06 (seis) horas,
ininterruptamente.

Art. 23. Aplica-se ao Regime de trabalho dos servidores municipais todas as normas
dispostas na subse¢do especifica sobre a matéria estabelecidas no Estatuto dos Servidores

Municipais de Nova Santa Helena-MT.

SECAO1
DA FREQUENCIA E DO HORARIO

Art. 24. A frequéncia sera apurada por meio de ponto.
§ 1°. Ponto ¢ o registro pelo qual se verificard, diariamente, a entrada e saida dos servidores.

§ 2°. Nos registros de ponto, deverao ser lancados todos os elementos necessarios a apuragao
da frequéncia.

Art. 25. E vedado dispensar o servidor do registro de ponto, salvo nos casos excepcionais
devidamente Regulamento por meio de decreto do chefe do executivo.

§ 1°. A falta abonada ¢ considerada, para todos os efeitos, presenca ao servigo.

§ 2°. Somente o chefe imediato podera abonar faltas devidamente justificadas.
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§ 3°. Excepcionalmente e apenas para elidir efeitos disciplinares, podera ser justificada falta
ao Servigo.

§ 4°. O servidor deverd permanecer em servigo durante o horario de trabalho, inclusive nas
horas extraordinarias, quando convocado.

§ 5°. Nos dias uteis somente por determinagdo legal do Chefe do Poder Executivo podera
deixar de funcionar eventuais servigcos publicos ou serem suspensos os seus trabalhos, no todo
ou em parte.

§ 6°. Nos casos ndo contemplados em relagdo a frequéncia e horario de trabalho, observar-se-
do as normas gerais dispostas no Estatuto do Servidor.

Capitulo VII
DA LOTACAO E RELOTACAO

Art. 26. A lotacao dos servidores sera realizada de acordo com o numero certo de servidores
que podem ser classificados num 6rgdo ou numa unidade administrativa; sendo um ato
discricionario da Administragdo Publica, resguardados os direitos previstos em edital.

Art. 27. O servidor devera aguardar o resultado da solicitacio de Remocgao em exercicio na
sua lotagdo de origem.

Art. 28. A relotagdo ou remog¢ao € um ato discricionario da Administragdao publica, que por
conveniéncia e oportunidade, podera movimentar os servidores de uma unidade para outra, de
um 6rgao ou entidade para outra dentro da estrutura administrativa do municipio de Nova
Santa Helena, visando o atendimento da necessidade para execu¢do do servico publico.

§ 1°. A relotacdo ¢ compulsdria e determinada sempre pela Administracdo considerando
essencialmente o interesse publico em melhor distribuir seus servidores.

§ 2° A relotacdo dar-se & por meio de oficio para ajustamento de lotacdo e da forca de
trabalho as necessidades dos servicos, inclusive nos casos de reorganizagdo, extingdo ou
criacdo de 6rgdo ou entidade.

Capitulo VIII
DA CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 29. Para atender situagdes motivadamente de urgéncia, oriundas da necessidade do Poder
Publico Municipal, nos termos da legislagdo em vigor, ¢ ainda o excepcional interesse
publico, a administracao podera celebrar contratos temporarios.
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Art. 30. Consideram-se como necessidade temporaria de excepcional interesse publico, as
contratagdes que visam a:

I — Atender a situacdes de calamidade publica.
IT — Combater surtos epidémicos.

IIT — Atender outras situagdes de emergéncia que vierem a ser definidas em lei
especifica.

IV — Atender programas ou agdes governamentais temporarias definidas por lei
especifica.

V — Substitui¢cdo ou preenchimento temporario de vagas de servidores efetivos.

Art. 31. Para atender situacdes motivadamente de urgéncia, oriundas da necessidade da
prestacdo dos servigos publicos, ¢ permitida a contratacdo de profissionais por tempo
determinado, para suprir as necessidades de substituicdo temporaria nas atividades da
estrutura administrativa do municipio, nos termos da legislagdo em vigor.

Art. 32. A contratagdo temporaria serd possivel apenas mediante processo seletivo
formalizado dentro das normas previstas pela legislacdo pertinente e orientacdes do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso.

§ 1°. Os servidores contratados temporariamente deverao obrigatoriamente ter a escolaridade
e, conforme o caso, graduagdo em area especifica conforme edital do processo seletivo, bem
como observar demais condi¢des previstas no ato publicado.

§ 2°. Considerar-se-a4 automaticamente rescindido o contrato temporario, com o retorno do
titular ou posse do concursado.

TITULO III
DA CAPACITACAO E DO APERFEICOAMENTO DO SERVIDOR

Capitulo Unico
DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 33. O Plano Institucional de Desenvolvimento de Capacitacdo e do aperfeicoamento do
servidor efetivo consiste no Programa de Qualificagdo Profissional e Permanente com a
finalidade de promover e valorizar seus esforcos pessoais que contribuam com a ascensao
positiva do exercicio de suas atribui¢des na Administragao Publica Municipal.

Art. 34. O Programa de Qualificagdo Profissional tem os seguintes objetivos:
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I — Conscientizagdo dos servidores efetivos, visando sua atuagcdo no ambito da
fun¢do social da Administragdo Publica e o exercicio pleno de sua cidadania para propiciar ao
usuario um servigco de qualidade;

IT — O desenvolvimento integral do cidadao trabalhador;
III — A otimizagao da capacidade técnica dos trabalhadores.

IV-Capacitacdo, Pds-Graduacao, aperfeigoamento e  atualizagdo  de
conhecimentos nas areas de atividade correspondente as respectivas carreiras;

V — Conhecimentos, habilidades e técnicas administrativas aplicadas as areas de
atividades finalisticas e instrumentais das politicas do sistema da Administracdo Publica
Municipal;

VI — Conhecimentos técnicos ¢ habilidades de direcdo, chefia e assessoramento,
visando inclusive a formagao e a consolida¢ao de valores que definam uma cultura gerencial
na Administracao Publica Municipal.

Art. 35. O Programa de Qualificacdo Profissional tem o processo de trabalho como eixo
definidor e configurador de demandas educacionais possibilitando de forma equanime o
acesso dos servidores em Cursos de aperfeigoamento.

§ 1°. As qualificagdes de que trata este artigo serdao planejadas, organizadas ¢ executadas de
forma integrada a promogao na carreira;

§ 2° Além dos cursos de aperfeicoamento, serdo realizados outros eventos para
aprimoramento dos Profissionais da Administracao Publica, visando a educagdo permanente
em conformidade com o planejamento estratégico institucional.

Art. 36. O Programa de Qualificacdo Profissional serd formulado pela Secretaria Municipal
de Administragdo de Nova Santa Helena, devendo conter os seguintes objetivos:

I — Carater permanente e atualizado da programagao de forma a acompanhar a
evolugdo do conhecimento e dos processos atinentes ao avango tecnoldgico da éarea de
abrangéncia da Administracao Publica;

IT — Universalidade no aspecto do conteudo técnico-cientifico e profissional da
qualificacdo, assim como da promoc¢do humana do servidor publico efetivo como agente de
transformagdo das praticas e modelos assistenciais;

III — Ser veiculo de sistematizagdo das agdes e dos servigos da Administracao
Publica do Municipio de Nova Santa Helena-MT;
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IV — Ser instrumento de integragdo dos parceiros de gestdo do sistema da
Administragdo Publica, no &mbito Federal, Estadual e Municipal;

V — Formagao de geréncias profissionalizadas para a Administragao Publica;

VI — Descobrir valores e potenciais humanos para o desenvolvimento de novas
atribui¢oes necessarias ao desenvolvimento da Administracao Publica;

VII - Utilizacdo de metodologias e recursos tecnologicos de ensino a distancia
que viabilizem a qualificagdo dos servidores da Administragdo Direta do Municipio de Nova
Santa Helena-MT.

§1°. Constitui parte integrante e indispensavel do Programa de Qualificacdo Profissional a sua
avaliacdo permanente de forma a identificar a eficidcia e o impacto da sua aplicagdo na
melhoria das praticas e da qualidade dos servigos prestados aos usuarios.

§2°. Cabera a Secretaria Municipal de Administracdo, elaborar a programagao anual do
Programa de Qualificagdo Profissional para o quadro de servidores efetivos, com os seus
correspondentes conteudos de formagdo e respectivos custos para fins de apreciacdo e
aprovacao do Prefeito Municipal.

§3°. O servidor beneficiado pelo Programa de Qualifica¢do Profissional para a Administracao,
devera, no prazo e condigdes estabelecidas em regulamento, prestar as informacgdes e
conhecimentos obtidos durante sua participagdo no Programa de Qualificagao.

Art. 37. A Qualificacdo Profissional, como pressuposto da valorizagdo do servidor,
compreendera programas de formacao inicial, constituida de segmentos teoricos, praticos e
cursos regulares de aperfeicoamento, correspondentes a natureza e exigéncias das respectivas
carreiras.

Art. 38. A qualificacdo profissional de que trata o artigo anterior serd planejada, organizada e
executada de formas integradas ao Sistema de Carreira, tendo por objetivos:

I — Na formagdo inicial, a preparagao dos candidatos para o exercicio das
atribuicdes dos cargos iniciais de carreira, transmitindo-lhes conhecimentos, métodos,
técnicas e habilidades adequadas.

IT — Nos cursos regulares de aperfeicoamento e especializagdes, a habilitagdo do
servidor para o desempenho eficiente das atribui¢des inerentes a classe imediatamente
superior.

III — Nos cursos de natureza gerencial a habilitacdo para o exercicio das fungdes
de direcao, chefia, assessoramento ou assisténcia.
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IV — Nos outros cursos regulares, o cumprimento dos requisitos legais exigieis
ndo referidos nos incisos anteriores.

Art. 39. Nao seré objeto de avaliagdo o periodo em que a Administragdo Municipal deixar de
oferecer aos servidores a Qualificagdo Profissional.

TITULO IV
DO ENQUADRAMENTO, DO PLANO DE RETRIBUICAO E GRATIFICACOES
DOS SERVIDORES EFETIVOS DO MUNICIPIO DE NOVA SANTA HELENA -MT

Capitulo I
DO ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES NOS CARGOS DE CARREIRA

Art. 40. O enquadramento dos servidores efetivos e estaveis nas respectivas carreiras € nos
novos cargos criados obedecera as normas estabelecidas nesta Lei e aos atos normativos
emitidos pelo Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. O chefe do Poder Executivo emitira, através de decretos, as normas
complementares de enquadramento no Plano de Carreiras, Cargos ¢ Remuneragdo — PCCR —
dos Servidores efetivos do Poder Executivo Municipal de Nova Santa Helena-MT.

Art. 41. O Departamento de Recursos Humanos serd responsavel pelo enquadramento dos
servidores nos cargos e atribuigdes estabelecidas nesta Lei, subsidiado pela Secretaria
Municipal de Administragao.

§ 1°. Para o enquadramento sera considerado:

I - Cargo atual do servidor;
IT — Nivel de escolaridade exigido para cada carreira;

III — A remuneracao atual do servidor;

§ 2°. Todos os profissionais, com exce¢ao dos professores da Educacdo, de que trata a
presente lei, serao enquadrados, seguindo critério de avaliagdo e correlagdao definido nesta Lei
Municipal e seus regulamentos, no prazo maximo de 180 dias apds a sua publicacdo, para
aplicacdo do plano de carreira.

Art. 42. Para realizar o enquadramento, ¢ necessario calcular o Vencimento Base da seguinte
forma;

I — Identificar o vencimento base atual do servidor;
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IT — Identificar o Tempo de Servico do servidor, descontando as licengas que
interrompe o computo;

§ 1°. Apds o calculo definido neste artigo, identificar o enquadramento se dard a partir do
primeiro Classe da Tabela que o Servidor pertenca neste Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdo, respeitado o valor do Vencimento Base de Reenquadramento e as demais
regras desta Lei.

Art. 43. O posicionamento nos niveis da classe tera como critério a contagem, para cada
classe, de 03 (trés) anos completos de tempo de efetivo exercicio no cargo para qual foi
provido no Servigo Publico Municipal.

Paragrafo Unico. O posicionamento de que trata o presente Artigo, considerara para fins
enquadramento dos atuais servidores de provimento efetivo, o tempo de servico em que
exerceram fungdes gratificadas e cargos comissionados, bem como a movimentagao por
remogdes pertencentes a estrutura administrativa da Administragdo Municipal.

Art. 44. Ao servidor que tiver ingressado no Quadro de Pessoal do poder executivo, assiste o
direito, na forma do regulamento, a progressao, com base nos titulos de escolaridade obtidos
antes de sua vigéncia, desde que respeitados o intersticio de tempo exigido para a Classe
pleiteada, observando os demais requisitos previstos nesta Lei Municipal.

§1°. Na hipotese descrita no caput deste artigo, somente o titulo ou qualificagdo mais
vantajoso para o servidor dara direito a progressao.

§2°. Os certificados ndo utilizados para progressao por titulagdo ou qualificacao poderdo ser
apresentados no prazo maximo de 05 anos, contados da publicagdo desta Lei.

§3°. Para o servidor que tiver ingressado no quadro de pessoal da Administragio Municipal,
através de concurso publico, ap6s a data de publicagdo desta Lei Municipal, prevalece a
escolaridade prevista no edital.

Art. 45. Do ato que fixar o enquadramento cabera recurso, dirigido ao responsavel de
Departamento de Recursos Humanos, que encaminhara a comissao responsavel.

§ 1°. O servidor que se julgar prejudicado em seu enquadramento podera dele recorrer, no
prazo de 30 (trinta) dias contados da data de publicagdo de seu enquadramento, mediante
peticdo fundamentada e documentos comprobatorios que caracterizem os fatos alegados e
possibilitem, se for o caso, a reconsideracao do ato.

§ 2° Havendo recurso, caberdo novos estudos e a avaliagdo do histdrico-funcional do
servidor.
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§ 3° Em caso de indeferimento, o responsdvel pelo Departamento de Recursos Humanos
encaminhard ao Secretario Municipal de Administragdo, para julgamento em segunda
instancia.

§ 4°. Em segunda instancia, o prazo do recurso sera de 20 (vinte) dias.

§ 5°. Da decisao final da segunda instancia, ndo cabera recurso.

§ 6°. Constatando-se a procedéncia da retificacdo do enquadramento do servidor, esta sera
realizada com efeitos financeiros retroativos a data do enquadramento a que o servidor teria

direito, nos termos desta Lei Municipal.

Capitulo IT
DO PLANO DE RETRIBUICAO

Art. 46. Para os efeitos desta Lei, considera-se Vencimento-Base a retribuicdo devida aos
servidores da Administra¢ao publica pela efetiva prestacao de seus servigos.

Art. 47. Os vencimentos-base das classes das carreiras serdo escalonados em referéncias
designadas por remuneragdo cardinal crescente, constituindo as faixas de vencimentos.

Art. 48. Os valores das referéncias dos vencimentos para os cargos constam no Anexo I.

§ 1°. Fica definido o més de fevereiro como a data anual para a revisao salarial dos servidores
publicos municipais do Poder Executivo de Nova Santa Helena-MT.

§ 2°. Serd utilizado o Indice Nacional de Precos ao Consumidor — INPC acumulado no ano
como indexador financeiro para a revisdo geral anual — RGA dos vencimentos dos servidores
publicos.

§ 3° Nenhum Profissional da estrutura Administrativa do Municipio de Nova Santa Helena-
MT, podera receber vencimento inferior a 01 (um) Salario-Minimo Oficial.

Capitulo 111
DOS ADICIONAIS E GRATIFICACOES

Secao I
DOS ADICIONAIS E GRATIFICACOES DO QUADRO GERAL DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS
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Subsecio I
DO ADICIONAL DE FUNCAO GRATIFICADA POR RESPONSABILIDADE
TECNICA — GRT

Art. 49. Fica criada a Funcdo Gratificada por Responsabilidade Técnica — GRT, sao
estabelecidas nesta lei e serdao atribuidas em consonancia com a estrutura administrativa.

Art. 50. A fungdo Gratificada por Responsabilidade Técnica, ¢ exclusiva de servidores
publicos efetivos do municipio, ou postos a disposicdo do Municipio sem prejuizo de seus
vencimentos no 6rgdo de origem e serdo concedidas através de Portaria do Chefe do Poder
Executivo.

Paragrafo Unico — O servidor ndo poderd receber, simultaneamente, mais de uma
gratificacao.

Art. 51. A Gratificagdo por Responsabilidade Técnica ndo se incorporara ao salario do
servidor, sob nenhuma forma ou pretexto € para nenhum efeito.

Art. 52. A gratificacdo mencionada no artigo anterior ndo servira de base para calcular outras
vantagens, salvo quanto as férias, gratificacdo natalina ou 13° Salario e outras hipoteses e
excecoes estabelecidas em lei.

Art. 53. As fungdes gratificadas privativas de profissdes regulamentadas por Lei Federal
serdo ocupadas exclusivamente por pessoas qualificadas, inscritas em seus respectivos
Conselhos Regionais ou 6rgaos equivalentes.

Art. 54. A Gratificacdo por Responsabilidade Técnica aos servidores ocupantes de cargos
efetivos, quando atuarem nas fung¢des descritas no anexo III.

§ 1°. Os adicionais salariais e de gratificacdes mencionados neste artigo constam nos Anexos
I, e poderdao ser corrigidos anualmente por Decreto do Poder Executivo, visando a
manuten¢do do poder aquisitivo, observando a disponibilidade orcamentaria e financeira.

Subsecao I1
DO ADICIONAL DE GRATIFICACAO A SERVIDOR DESIGNADO PARA A
FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS E
PARCERIAS

Art. 55. Fica instituida, no ambito do Poder Executivo Municipal, gratificagdo mensal a ser
paga a servidor designado pela autoridade competente para atuar na fiscalizacdo e
acompanhamento de contratos administrativos, convénios, acordos, ajustes e instrumentos
congéneres segundo a Lei Federal n® 14.133 de 1° de abril de 2021, e demais normas vigentes.
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§ 1°. A gratificagdo serda paga unicamente ao fiscal titular, ressalvadas as hipoteses de
substitui¢dao por impedimentos e afastamentos legais, quando o suplente percebera o valor da
gratificagdo proporcional ao nimero de dias da substituigao.

§ 2°. A gratificagdo ndo integrara a remuneragao salarial do servidor.
§ 3°. Cessada a fungao de fiscal, cessara a gratificacao.

§ 4°. A gratificagdo por sua natureza excepcional, podera ser cumulativa com eventuais
gratificacdes de natureza ordindria e inerentes a cargos ocupados.

§ 5°. Perdera o direito de receber a gratificagdo o servidor que:

I — Deixar de apresentar relatorio mensal e trimestral;
IT — Descumprir as normas inerentes as fiscalizagdes;

III — Deixar de participar de qualificagdo quando solicitado.
§ 6°. A gratificacdo se aplica a todos os servidores publicos do Poder Executivo.

§ 7°. As gratificagdes mencionadas neste artigo constam nos Anexos IV, e poderdo ser
corrigidos anualmente por Decreto do Poder Executivo, visando a manutengdao do poder
aquisitivo, observando a disponibilidade or¢amentdria e financeira.

Subsecao 111
DOS ADICIONAIS DE PLANTOES E SOBREAVISO

Art. 56. A concessdo de gratificagdes ou adicionais salariais aos servidores da Secretaria de
Satde, dar-se-30 no interesse da administra¢do e sera conferida ao trabalhador em condigoes
especiais nas seguintes situacoes:

I — Plantdes presenciais aos servidores ocupantes do cargo de medico, enfermeiro,
técnico em enfermagem, Motorista que trabalham em regime especial de trabalho diurno e ou/
noturno, em atendimento a natureza ¢ necessidade do servico.

II — Plantdes de sobreaviso, para servidores ocupantes do cargo de medico,
enfermeiro, técnico em enfermagem, Motorista, que além da carga hordria semanal de
trabalho do seu cargo, estard disponivel ao pronto atendimento em atendimento as
necessidades essenciais de servico, de acordo com a escala elaborada pelo responsavel do
setor e aprovada pela autoridade competente.
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IIT — Auxilio alimentacdo, de natureza indenizatdrio, para Medico, Enfermeiro,
Técnico em Enfermagem e Motorista que trabalhar sob o Regime de Plantdo Presencial,
conforme previsdo do Anexo V.

§ 1°. O auxilio alimentagdo, instituidas neste artigo, possuem natureza indenizatdria e,
portanto, ndo incorporam aos vencimentos e proventos para quaisquer efeitos.

§ 2° Sado condicdes necessarias para que o servidor seja considerado em Regime de
Sobreaviso:

I — Permanecer em sua residéncia, salvo se comunicar e obtiver permissao prévia
de sua chefia imediata a que estiver subordinado;

ITI — Abster-se totalmente da ingestdo de qualquer tipo de bebida alcodlica ou
substancia que altere sua perfeita capacidade laborativa;

IIT — Nao se envolver em qualquer atividade, mesmo de lazer, que retire suas
perfeitas condi¢des de entrar imediatamente em servigo quando convocado.

§ 3°. Os adicionais salariais e de gratificacdes mencionados neste artigo constam nos Anexos
V, e poderdo ser corrigidos anualmente por Decreto do Poder Executivo, visando a
manuten¢do do poder aquisitivo, observando a disponibilidade or¢gamentdria e financeira.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 57. Para efeitos de comprovagao da conclusdo do curso de ensino Fundamental e médio,
sera considerado o Certificado ou Diploma devidamente expedido ou convalidado por
institui¢ao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Art. 58. Para efeitos de comprovagdo de curso superior ou de pos-graduacdo, serad
considerado Diploma, expedido ou convalidado por institui¢do de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

Art. 59. Nos casos em que o diploma ou o certificado estiver em fase de expedicao/registro,
sera considerado o certificado de conclusdo, atestado de conclusdo ou historico académico.

Art. 60. Aos funcionarios sujeitos a regime de tempo integral ¢ proibido exercer
cumulativamente outro cargo ou funcao publica de qualquer natureza.
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Capitulo IT
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 61. O servidor estavel, respeitando o intersticio de tempo do Quadro de Pessoal do
municipio de Nova Santa Helena, a partir da data dos efeitos desta Lei Municipal, terd direito
a movimentagdo funcional da Classe A para as demais, desde que preencha os requisitos
exigidos no Plano de Carreira, estabelecido nesta lei.

Art. 62. O servidor que se encontrar afastado por licenga sem Remuneracdo, legalmente
autorizada, s6 poderd ser enquadrado na presente Lei Municipal quando oficialmente
reassumir seu respectivo cargo.

Art. 63. Os profissionais Fisioterapeutas Lei Federal 8.856/94, e Assistente Social Lei Federal
8662/93 ficardo sujeitos a prestagdo maxima de 30 horas semanais de trabalho.

Paragrafo Unico. O Vencimento base do cargo de fisioterapeuta ¢ assisténcia social
estabelecido nesta lei considerou o principio Constitucional da Irredutibilidade Salarial.

Capitulo I1I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64. As vagas do quadro de cargos da Administragdo Publica Municipal serdo criadas em
Lei Municipal, caso haja necessidade para atender a demanda da administragdo publica.

Art. 65. O quadro permanente dos servidores da Administragao Publica Municipal efetivos do
Municipio de Nova Santa Helena sera estruturado em conformidade com as disposi¢oes desta
Lei Municipal, com excegdo dos Professores.

Art. 66. As disposi¢oes, direitos e vantagens da presente Lei Municipal sdo aplicaveis e se
estendem aos servidores estatutdrios efetivos e contratados temporariamente submetidos aos
preceitos e demais normas reguladoras desta Lei Municipal, sujeito ao regime juridico
estatutario, em conformidade com os principios constitucionais, com o Estatuto do Servidor
Publico Municipal e as normas regulamentadoras.

Art. 67. As disposi¢des desta Lei Municipal vinculam-se integralmente ao Regime Juridico
Unico dos Servidores do Municipio de Nova Santa Helena-MT.

Art. 68. Sao partes integrantes desta Lei Municipal os Anexos a seguir relacionados:

I — Anexo I — Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo exceto Professor;

IT — Anexo II — Valores Referenciais de Promog¢ao Horizontal,
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IIT — Anexo III- Tabelas dos Adicionais e Gratificagdes Por Responsabilidade

Tecnica;

IV — Anexo IV — Gratificagdo do Servidor Designado Fiscal de Contrato;

V — Anexo V — Tabelas dos Plantdes Presenciais, Auxilio Alimentagdo ¢
Sobreaviso;

VI — Anexo VI- Tabela das Caracteristicas Gerais dos Cargos de Provimento
Efetivos do Quadro Geral exceto Professor;

VII — Anexo VII — Correlagao de Cargos dos Conjuntos Ocupacionais;

VIII — Anexo VIII — Lotacionograma dos Cargos de Provimento Efetivo do
Conjunto Ocupacional do Quadro Geral;

Art. 69. Ficam extintos todos os cargos de provimento efetivo ndo previstas nos anexos desta
lei.

§ 1°. Os cargos em extingdo permanecerao ativos enquanto existirem servidores lotados.
Art. 70. Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicacdo, revogando as disposig¢des
contrarias, em especial a Lei Municipal n® 010/2001 e alteragdes posteriores e a Lei Municipal

n° 1096/2023.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Nova Santa Helena, Estado de Mato

Grosso 06 de maio de 2025.
PAU L|NHO Assinado de forma digital
por PAULINHO
BORTOLINI:63 BORTOLINI:63176220197
Dados: 2025.05.07
176220197 15:00:39 -03'00°
PAULINHO BORTOLINI
Prefeito Municipal
REGISTRE-SE
PUBLIQUE-SE
CUMPRA-SE
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ANEXO1
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CONJUNTO OCUPACIONAL - QUADRO GERAL

Infraestrutura
Grau de Carga horaria VL
Cargo . g Padrio Inicial Vagas
escolaridade semanal RS
Aux1.11ar de Servigos Ensino 40 horas RS 2.732.93 05
Gerais elementar
Aucxiliar de Mecanico . 40 horas RS 2.732,93 01
elementar
Ensino 01
Carpinteiro 40 horas R$ 3.202,88 em
elementar o
extincao
/ Ensino 01
Coveiro 40 horas R$ 2.732,93
elementar
Ensino Ul
Continuo 40 horas R$ 2.732,93 em
elementar il
extincao
Gt . 40 horas RS 2.732,93 01
elementar
Mecéanico Ra100 40 horas R$ 4.598,06 U
elementar
Merendeira/Cozinheira Ernsling 40 horas R$ 2.732,93 07
elementar
Motorista s 40 horas R$ 3.790,32 20
elementar
Operador de Maquinas Ensino 40 horas RS 3.643.47 0
Leves elementar
Operador de Ensino
escavadeiras e 40 horas R$ 4.250,00 08
.. elementar
Miquinas pesadas
Pedreiro " it 40 horas R$ 3.790,32 01
elementar
Vigia Ensino 40 horas R$ 2.732,93 06
elementar
Auxiliar Ensino R$ 2.732,93
de Manutencao de 40 horas 17
elementar
Infraestrutura

Grupo Ocupacional II — Profissionais de Atividades Auxiliares e de Apoio

Administrativo — Ensino Fundamental
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- Vencimento
Grau de Carga horaria ~ . .
Cargo . Padrao Inicial Vagas
escolaridade semanal RS
Agente Fundamental | 40 horas RS 2.982,60 08
Administrativo |
Almoxarife Fundamental 40 horas R$ 2.732,93 01. N
em extincao

1 R$ 2.732,93
Aux1ha£ de I,’rf)fessor Fundamental 40 horas 09
Educagao Basica

1 R$ 2.732,93
Auxiliar de Fundamental 40 horas 06
Saneamento
Recepcionista Fundamental 40 horas R$ 2.806,35 07

Grupo Ocupacional III —Profissionais das Atividades de Nivel Médio e Técnico

Carga Vencimento
Grau de e - . .
Cargo . horaria Padrao Inicial Vagas
escolaridade
semanal RS
Agente Médio 40 horas RS 3.643.48 09
Administrativo 11 T
AuxiligiiEai Médio 40 horas R$ 2.732,93 02
Bucal
Fiscal Tributario Médio 40 Horas R$ 3.719,00 02
Fiscal de Vigilancia Médio 40 horas R$ 2.379,13 02
Sanitaria
Téenico de Médio/Técnico | 40 horas RS 3.643 48 08
Enfermagem
Técnico em S e, 01
. Médio/Técnico 40 horas RS 3.643,48 S
Informatica em extingao
Técnico Quimico Médio/Técnico 40 horas R$ 3.379,13 01
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Grupo Ocupacional IV — Profissionais das Atividades Técnicas de Nivel Superior

Carga Vencimento
Grau de e ~ . .
Cargo . horaria Padrao Inicial Vagas
escolaridade
semanal RS
Analista  Técnico | Ensino 40horas | RS$5.138,90 03
Administrativo Superior em extingdo
. . Ensino

Assistente Social . 30 horas R$ 5.138,90 04
Superior

Contador Ensino 40 horas R$ 8.221,19 01
Superior

Controlador Interno Ensmp 40 horas R$9.222,22 01
Superior

Educador Fisico Ensino 20 horas RS 2.569,45 03
Superior

Enfermeiro Ensino 40 horas RS 5.138,90 10
Superior

Engenheiro Civil Ensmo 40 horas RS 8.221,19 01
Superior

Engenheiro > 40horas | R$5.138,90 01

Agroénomo Superior

Farmacéutico Ensmo 40 horas R$ 5.138,90 0l
Superior

Fisioterapeuta Ensmo 20 horas R$ 3.425,92 01. ~
Superior em extin¢do

Fisioterapeuta Ensino 30 horas R$ 5.138,90 03
Superior

Fonoaudidloga Ensino 40 horas R$ 7.138,90 B
Superior

Meédico Veterinario . 40horas | RS$6.138,90 01
Superior

M s - 40horas | RS 21.840,33 02

Geral Superior

Nutricionista e 40horas | RS 5.138,90 03
Superior

Odontdlogo R 40horas | RS 6.185,70 02
Superior

Orientador Social Ensmp 40 horas R$ 3.811,68 01
Superior

Procurador Juridico Ensmp 40 horas R$9.221,19 01
Superior

Psicologo Ensino 30 horas RS 5.138,90 04
Superior

Tecmcp em Gestao Ensmp 40 horas RS 6.344,33 01' i

de projetos Superior em extingao
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ANEXO II

VALORES REFERENCIAIS DE PROGRESSAO VERTICAL E PROMOCAO

HORIZONTAL

Classe De Promocao (Titulacoes)
Intersticio de Tempo de Servico de Permanéncia em cada Classe — 3 Anos

Classe A Classe B Classe C Classe D
Percentual de Vencimento 10% sobre o 15% sobre o 20% sobre o
Promocgao Base Inicial Vencimento Vencimento | Vencimento Base
Base inicial Base inicial inicial

A progressao de promocao de cada classe ndo serd somada com a classe anterior.

ANEXO III

DAS GRATIFICACOES POR RESPONSABILIDADE TECNICA

Codigo Identificacao Funciao ((}:r l::fé:;g;o Vagas
Gratificagdo por 10% (dez por cento) do
G.R. T | Responsabilidade | Dire¢ao Clinica Médica | vencimento base do 01
Técnica cargo do servidor
. ~ , 25% (vinte e cinco por
Gratificagdo por | Responsavel pelo i) s enehT
G.R. T | Responsabilidade | Departamento de 01
B . base do cargo do
Técnica Enfermagem w
Gratificagdo por | Responsavel pelo | 10% (dez por cento) do
G.R. T | Responsabilidade | departamento de | vencimento base do 01
Técnica Odontologia cargo do servidor
Gratificagdo por 10% (dez por cento) do
G.R. T | Responsabilidade Depar’ta'men’to‘ e vencimento base do 01
. Farmacia Bésica .
Técnica cargo do servidor
Gratificagdo por | Responsavel pelo | 10% (dez por cento) do
G.R. T | Responsabilidade | Departamento de | vencimento base do 01
Técnica Reabilitacdo cargo do servidor
Gratificagdo por gzszitlzi\;io pe(lig 10% (dez por cento) do
G.R. T | Responsabilidade °P N . - _ | vencimento base do 01
L alimentagdo e nutricao .
Técnica cargo do servidor
escolar
Gratificagdo por | Responsavel pelo | 10% (dez por cento) do
G.R. T | Responsabilidade | acompanhamento  de | vencimento base do 01
Técnica Psicopedagogia cargo do servidor
Gratificagdo por | Responsavel pelo | 10% (dez por cento) do
G.R. T | Responsabilidade | departamento de Agua | vencimento base do 01
Técnica e Esgoto cargo do servidor
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ANEXO IV
DA GRATIFICACAO A SERVIDOR DESIGNADO PARA A FISCALIZACAO E
ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

L e . ~ ~ Critério de Valor de
Codigo Identificacao Funcao Gratificaciio Gratificaciio
Gratificagao por RS 80.00
G.F.C | Fiscalizagdo de Fiscal de Contrato | Até 5 contratos N
Més
Contrato
Gratificagdo por
G.F.C | Fiscalizagao de Fiscal de Contrato | Acima de 5 R$A 100,00
Més
Contrato contratos
ANEXOV

DOS PLANTOES PRESENCIAIS, AUXILIO ALIMENTACAO E SOBREAVISO

Tabela 01
PLANTOES PRESENCIAIS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Atividade Carga Valor dos Auxilio Alimentac¢ao
Horaria Plantoes (R$) (R9)

Plantdo Médico 12 horas R$ 1.100,00 R$ 50,00
Plantao Enfermeiro 12 horas R$ 343,00 R$ 50,00
iy 4 12horas | RS 176,00 RS 50,00
Enfermagem

Motorista de Ambulancia 12 horas R$ 186,00 R$ 50,00

Tabela 02

PLANTOES DE SOBREAVISO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Atividade T b Valor dos Plantdes Sobreaviso
(R$)
Plantdo Médico 12 horas R$ 366,00
Plantao Enfermeiro 12 horas R$ 114,33
Plantao Técnico de Enfermagem 12 horas R$ 58,66
Motorista de Ambulancia 12 horas R$ 62,00
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ANEXO VI
DAS CARACTERISTICAS GERAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DO CONJUNTO OCUPACIONAL DO QUADRO GERAL

Grupo Ocupacional I — Profissionais de Servicos Operacionais de Manuten¢io e
Infraestrutura

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descri¢ao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel | Desempenha a tarefa de limpeza em prédios
ao Ensino Elementar ou Anos |publicos, tarefas manuais e bragais de
iniciais do Ensino Fundamental; carater simples, incluindo servigos basicos

e Demais Requisitos a serem |de jardinagem, reparos e consertos, sempre
definidos no edital do respectivo | sob supervisdo de seu superior hierarquico
CONCUrso.

e Descrigdo Analitica do Cargo

Auxiliar de servicos gerais:

e Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos € outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condi¢des de higiene e transito;

e Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar o
gramado de ruas, vias expressas, pracas € demais logradouros publicos
municipais, recolhendo e acondicionando a grama em latdes, sacos plasticos,
cestos, carrinhos de tracao manual e outros depdsitos adequados;

e Limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

e Fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos,
caixas de areias, pocos e tanques bem como capinar € rogar terrenos, quebrar
pedras e pavimentos;

e Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execucao de
servigos de calceteira;

e Auxiliar na fabricagao de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos de
cimento ou barro;

e Auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal,
caixas de redes de inspec¢do, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de
obras;

e Moldar blocos, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a
forma e o material adequado, seguindo instru¢des predeterminadas;

e (Colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como descarrega-
las em aterro sanitario;

e Auxiliar na constru¢do de palanques e andaimes e outras obras;

e Transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de
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acordo com instrugdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os
materiais nos locais indicados;

e Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho
que ndo exijam conhecimentos especiais;

e Observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando equipamentos
de protecao e tomando precaucdes para nao causar danos a terceiros;

e Executar outras atribuigdes afins.

¢ Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais;

e Auxiliar em servicos de abastecimento, lavagem e manutengdo de veiculos e
equipamentos rodoviarios;

e Manejar instrumentos e ferramentas agricolas, executar servigos de lavoura e
jardim. Auxiliar na aplicagdo de inseticidas fungicidas;

e [Executar faxinas em geral nos bens publicos;

e Responsabilizar-se pela manutengdo e conservagdo do equipamento utilizado;

e Proceder a apreensdo de animais soltos nas vias publicas e outras tarefas
correlatas;

e Prepara a terra, arando, adubando, irrigando efetuando outros tratos necessarios,
para proceder ao plantio de flores, arvores e outras plantas ornamentais.

e Efetua a podagem das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas,
com tesouras ¢ instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento
adequado das mesmas.

e Efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente
preparadas nos canteiros, para obter a germinacao e o enraizamento.

e Efetua a formacdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes
danificadas transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a
limpeza dos mesmos para manté-los em bom estado de conservagao.

e Prepara canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais,
seguindo os contornos estabelecidos para atender a estética dos locais;

e Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas ou timulos ja existentes, para
permitir o sepultamento;

e (olocar o caixao na sepultura, coordenar a colocagdo e orientando para facilitar
seu posicionamento correto.

e Efetua o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra ou fixando uma laje,
para assegurar a inviolabilidade do tumulo

e Executa tarefas de capinagdo, varricdo de lixo, limpeza, colaborando para a
manutengdo da ordem e limpeza do cemitério.

e Zela pelo uso adequando e conservando os materiais e ferramentas de trabalho,
limpando-os e guardando-os em lugar apropriado para manté-los em condic¢des
de uso;

e Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada;

e Acompanhar funcionérios, quando necessario, no exercicio de suas fungoes;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal
fungao;

e Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores
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e Submeter-se a capacitacdo/qualificacdo sempre que solicitado.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo;

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal
funcgao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

AUXILIAR DE MECANICO
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descri¢cao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel
ao Ensino Elementar ou Anos
iniciais do Ensino Fundamental;

e Habilitagdo categoria D
Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
CONCurso.

Auxiliar os mecanicos nos servicos de
manutengdo mecanica pesada, sistemas e
partes de veiculos automotores. Auxiliar nos
servicos de solda. Trocas e lavagem de pegas.
e outros servicos afins.

Descri¢cao Analitica do Cargo

Auxiliar de Mecanico

e Auxiliar os mecanicos nos servicos de manutengdo preventiva e corretiva dos
veiculos seguindo ordens. Trocar e lavar pecas. Colocar e retirar motores. Colocar
e retirar caixas de cambio. Colocar e retirar comandos hidraulicos. Auxiliar nos
servicos de solda. Instalar pecas de motores sob orientacio do mecanico. Ajustar
correias de ventoinhas. Trocar 6leos de motores e caixa. Lubrificar pecas e
componentes de veiculos. Verificar liquido de freio e lona de freio. Fazer a
limpeza da area da oficina. Contribuir para que qualquer veiculo, maquina ou
equipamento permaneca o menor tempo possivel na manutengdo. Executar outras
tarefas a fins de acordo com a necessidade da area.

e Submeter-se a capacitacao/qualificacdo sempre que solicitado.

e [Executar outras tarefas correlatas ao cargo;

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal
fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico
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CARPINTEIRO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e (Grau de Escolaridade Compativel
ao Ensino Elementar ou Anos
iniciais do Ensino Fundamental;

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
CONCurso.

Construir e consertar estruturas e objetos em
madeira, e outros servigos afins.

Descricdo Analitica do Cargo

Carpinteiro

e Construir e consertar estruturas e objetos em madeiras; preparar € assentar
assoalhos e madeiramento para tetos e telhados; fazer e montar esquadrias;
preparar e montar portas e janelas; cortar e colocar vidros; fazer reparos em
diferentes objetos de madeira; concertar caixilhos de janelas; colocar fechaduras;
construir ¢ montar andaimes; construir palanques; construir € concertar
madeirame de carrocerias de veiculos, carro de mao e similares; colocar cabos e
afiar ferramentas; organizar pedidos de suprimentos de materiais e equipamentos
para a carpintaria; operar com maquinas de carpintaria, tais como: serra-fita,
furadeira, desempenadeira e outros; zelar e responsabilizar-se pela limpeza,
conservagao e funcionamento da maquinaria ¢ do equipamento proprio de
trabalho; calcular orcamentos de trabalhos de carpintaria; ministrar ensinamentos
da profissdo a ajudantes e auxiliares; Executar tarefas afins, conforme a
necessidade.

e Submeter-se a capacitacao/qualificagdo sempre que solicitado.

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo;

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal
funcao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

COVEIRO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;
e Grau de Escolaridade Compativel | Garantir a organizacdo dos cemitérios, a
ao Ensino Elementar ou Anos|limpeza das covas e jazigos, cavando e
iniciais do Ensino Fundamental; |cobrindo sepulturas, carregando caixoes,
e Demais Requisitos a serem |realizando sepultamentos e exumacgdes, entre
definidos no edital do respectivo | outras fungdes.
concurso.
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Descri¢iao Analitica do Cargo

Coveiro:

e Executar servigos gerais de limpeza, manuten¢ao, conservagao e fiscalizacao dos
cemitérios;

e Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamentos;

e Executar servicos de inumacgdes € exumagdes em geral;

e Abrir covas para a realizagdo de sepultamentos, dentro das normas de higiene e
saude publica e moldar lajes para tampa-las;

e Proceder no controle de funerais e na execugdo de sepultamentos, acompanhando
os enterros, auxiliando no transporte de caixdes, manipulando as cordas de
sustentagao e facilitando o posicionamento da entrada do caixdo na sepultura;

e Fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje;

e Efetuar a marcacao de sepulturas a serem cavadas, escorando as paredes de
abertura ou retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes;

e Realizar a localizagdo dos jazigos e sepulturas nas plantas do cemitério;

e Zelar pela conservagdo dos jazigos e sepulturas e pela seguranca do cemitério;

Limpar, capinar e caiar muros, paredes ¢ sepulturas em geral, mantendo-os limpos

e carregando os lixos existentes nos cemitérios;

Abrir e fechar os portdes e controlar o horario de visitas;

Assentamento de tijolos e preparo da massa de cimento e concreto;

Transportar materiais e equipamentos de trabalho, conservando-os;

Preparar, adubar a terra e realizar servigos de jardinagem, de plantio de arvores e

de espécies ornamentais e agua-las;

Transladar restos mortais para os 0ssarios;

e Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem de chefia imediata, que
por suas caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

CONTINUO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel
ao Ensino Elementar ou Anos
iniciais do Ensino Fundamental,

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
CONCUrsoO.

Executar trabalhos de coleta e de entrega de
documentos e outros, para atender as
solicitagcdes e necessidades administrativas da
unidade.
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Descri¢iao Analitica do Cargo

Continuo:

e C(oletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros,
internamente e externamente;

e Coletar assinaturas em documentos diversos de acordo com a necessidade da
unidade;

e Auxiliar nos servigos simples de apoio administrativo tais como: atender telefone,
operar maquinas simples de reproducao, anotar recados, abrir pastas e outros;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

GARI

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descri¢ao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel
ao Ensino Elementar ou Anos
iniciais do Ensino Fundamental,

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
concurso.

Conservar a limpeza de logradouros publicos
por meio de coleta de lixo, varri¢cdes, lavagem,
pintura de guias, aparo de gramas e outros
servigos afins.

Descri¢iao Analitica do Cargo
Gari

e Percorrer ruas, avenidas, logradouros publicos e espagos mantidos ou ocupados
pela municipalidade, seguindo roteiros pré-estabelecidos, para recolher o lixo,
despejar o lixo, amontoando ou acondicionando em latdes ou sacos plasticos, em
caminhdes especiais, valendo-se de esforco fisico e ferramentas manuais, para
possibilitar seu transporte, separar o lixo, por tipo de classificacio de material,
para reciclagem, realizar a varricdo de ruas, avenidas, logradouros publicos e
espacos mantidos ou ocupados pela municipalidade, capinar vegetacdo das guias,
calcadas e margens de rios, lavar vias publicas apds varricdo e coleta de feiras,
pintar guias, sarjetas e alambrados, fazer manutencao de jardins publicos, retirar
detritos das margens dos rios, zelar pela conservagdo e limpeza dos sanitarios,
cuidar de currais, terrenos baldios e pracas, proceder a lavagem de maquinas e
veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pegas e oficinas utilizar
equipamento de protecao individual e coletiva, zelar pela conservagao e guarda dos
bens que lhe forem confiados, realizar outras atividades profissionais correlatas e
inerentes ao cargo exercido, conforme orientacdo e/ou solicitacdo do superior
imediato.

e Sujeito a uso de equipamentos de prote¢do individual; efetuar trabalhos fora do
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perimetro urbano e executar tarefas em fins de semana e feriados.

Submeter-se a capacitagdo/qualificagdo sempre que solicitado.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo;

Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fung¢do;
Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

MECANICO
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Requisitos para Provimento do Do SR o S
Cargo
e Jdade Minima de 18 anos;
e Grau de Escolaridade
Compativel ao Ensino | Executar tarefas relativas a diagnosticar defeitos e
Elementar ou Anos iniciais do |problemas mecanicos, regulagem, conserto,
Ensino Fundamental; substituicdo de pecas ou partes de veiculos,
e Habilitagdo Categoria D maquinas pesadas e demais equipamentos
A ser especificada no Edital de | €letromecénicos
abertura do respectivo
CONCurso.

Descri¢iao Analitica do Cargo

Mecanico:

e Inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a
fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento, desmontar, limpar,
reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissdo, diferencial e outras
que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental
necessario, revisar motores e pecgas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medi¢do e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condigdes de funcionamento, regular, reparar e, quando necessario,
substituir pecas dos sistemas de freio, ignicao, alimentacdo de combustivel,
transmissdo, direcdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento € assegurar seu funcionamento
regular, montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao,
fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos; executar outras atividades
correlatas.

e Inspecionar maquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento,
desmontar, limpar, reparar, ajustar ¢ montar carburadores, pecas de transmissao,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramental necessario, revisar motores e pecas diversas, utilizando
ferramentas manuais, instrumentos de medi¢do e controle, e outros equipamentos
necessarios, para aferir-lhes as condicdes de funcionamento, regular, reparar e,
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quando necessario, substituir pegas dos sistemas de freio, ignicdo, alimentacdo de
combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu
funcionamento regular, montar motores ¢ demais componentes do equipamento,
guiando-se por esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar
sua utilizagdo, fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas.

e Acompanhar e avaliar os servigos prestados por oficinas externas, verificando a
qualidade, o org¢amento elaborado e controlando o prazo de realizacdo dos
servicos, realizar a manutencdo de maquinas e veiculos em campo, orientar e
treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do das atribuigdes tipicas do cargo,
manter limpo o local de trabalho, zelar pela guarda e conservacao de ferramentas,
equipamentos € materiais que utiliza, observar as normas de higiene e seguranga
do trabalho, realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo
exercido, conforme orienta¢do e/ou solicitacdo do superior imediato.

e [Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

e Coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a
saude;

¢ Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;

Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

MERENDEIRA/COZINHEIRA

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel
ao Ensino Elementar ou Anos
iniciais do Ensino Fundamental,

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
CONCUrso.

Preparar e distribuir refei¢des para atender ao
programa alimentar dos estabelecimentos
educacionais municipais, prestar servigos de
apoio na conservag¢ao do bem publico e outros.

Descri¢iao Analitica do Cargo

Merendeira/Cozinheira

e Preparar os alimentos com dedicagdo, de forma a estarem prontos no horario
previsto para o intervalo;

e Cumprir o cardapio estabelecido, observando que a alimentagdo escolar nao deve
ser preparada para atender as determinacdes do(a) Nutricionista;

e Observar as normas gerais de higiene e cuidados quando em servico, procurando
manter organizados e asseados a cozinha, os vasilhames, os equipamentos, 0s
utensilios etc.;
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e Aproveitar todos os géneros alimenticios disponiveis com criatividade, de modo
que ndo sejam desperdicados;

e Planejar, organizar e acompanhar a distribui¢do de alimentos aos alunos,
atendendo a todos com igualdade;

e Planejar as quantidades dos alimentos a serem feitos, adotando uma proporg¢ao
adequada ao total de alunos atendidos;

e Conscientizar os alunos sobre o manuseio dos utensilios;

e Zelar pela conservacdo dos géneros alimenticios promovendo a limpeza
periodicamente, evitando desperdicios e estragos;

e Trajar avental e gorro € ndo usar ornamentos nas maos, quando em servigo;

e Evitar a troca de objetos que ndo facam parte do processo de produgdo e

distribui¢ao dos alimentos;

Utilizar EPI’s;

Retirar todos os adornos (anéis, brincos, pulseiras, rel6gios);

Manter higienizado o ambiente de trabalho;

Retirar os lixos;

Higienizar as lixeiras com agua e sabao;

Tratar com solicitude e respeito os alunos antes, durante e depois das refei¢des,

bem como os demais funcionarios da escola.

Observar e cumprir as normas de higiene ¢ seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo;

Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal funcao;

Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo

superior hierarquico

MOTORISTA DE CATEGORIA D (ambulancia, transporte escolar e veiculos
pesados)

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descri¢ao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e (Grau de Escolaridade Compativel
ao Ensino Elementar ou Anos
iniciais do Ensino Fundamental; |Dirige e conserva veiculos automotores, da

e Carteira Nacional de Habilitacdo - | frota da organizagdo, tais como Condutor de
Categoria D ou E; todos os veiculos das categorias A, B, C, D

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
CONCUrso.

Descriciao Analitica do Cargo

Quando na funcio de Motorista de Ambulancia Secretaria de Saude

Celular: (66) 99665-4823 - E-mail: prefeitura@novasantahelena.mt.gov.br

Praca Joao Alberto Zaneti, s/n° - Centro - CEP: 78.513-000 - Nova Santa Helena-MT




PREFEITURA DE

TRABALHO COM TRANSPARENCIA E RESULTADO
Gestao 2025/2028

e Dirigir ambulancias, obedecendo devidamente as regras do transito, no transporte
de pessoas (pacientes, acompanhantes e funciondrios), cargas e equipamentos
relacionados as atividades das unidades.

e Auxiliar efetivamente na acomodacdo e remog¢dao de pacientes, no interior do
veiculo.

e Auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambulancia, bem como na
sua locomoc¢ao em macas para o interior de hospitais.

e Auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte a vida.

e Conhecer a localizagao de todos os estabelecimentos de satude.

e Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua
utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude.

e Efetuar carregamento e descarregamento de cargas e equipamentos.

e Zelar pelo veiculo, ferramentas, acessorios sobressalentes, documentacdo e
impressos, vistoriando antes e depois de sua utilizagdo todos os componentes
necessarios ao seu perfeito desempenho (estado dos pneus, nivel de combustivel,
nivel e validade dos fluidos, bateria, freios, fardis, sinalizagdo sonora, parte
elétrica e mecanica), certificando-se das condi¢des de trafego veicular.

e Providenciar o abastecimento de todos os itens necessarios € a manutengao
preventiva e corretiva do veiculo.

e Preencher o impresso de controle de trafego e outros relativos ao uso e defeitos
mecanicos do veiculo, inclusive acidentes que vierem a ocorrer.

e Comunicar ao superior hierarquico as avarias no veiculo e outras intercorréncias
que interfiram no bom andamento do trabalho.

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢coes de limpeza e
higiene.

e Conduzir veiculo em viagens dentro e fora do Estado de Mato Grosso.

e Recolher o veiculo apos a utilizacdo, em local previamente determinado,
deixando-o corretamente estacionado e fechado.

e Manter-se atualizado em relagdo as normas e legislacao de transito.

Zelar pelo bem estar e seguranca do paciente durante o transporte, bem como dos

demais ocupantes do veiculo.

Atender prontamente as requisi¢cdes de saida.

Fazer uso de Equipamentos de Prote¢ao Individual, quando necessario.

Participar de cursos, treinamentos e reunides quando convocado.

Desempenhar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos

e programas de informatica, quando for necessario.

e [Executar outras tarefas compativeis com a area de atuacdo, determinadas pelo
superior imediato.

e Cumprir normas e regulamentos estabelecidos pela unidade.

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

Quando na Funcio de Motorista de Veiculo Grande Secretaria de Obras
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e Realizar atividades relativas a conducao e conservacao de veiculos destinados ao
transporte de passageiros e cargas;

e Dirigir automdveis e outros veiculos destinados ao transporte de pessoas e/ou
cargas;

e  Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecido;

e Efetuar o conserto de emergéncia no veiculo que dirige e recolhé-lo para revisao
periddica;

e Realizar checklist quinzenalmente fazendo as anotagdes sobre o veiculo em sua
responsabilidade;

e Informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo;

e Comunicar o seu chefe imediato qualquer anormalidade apresentada;

e Zelar pelo uso e conservacao do veiculo;

e Recolher o veiculo na garagem ou em outro local determinado pelo seu superior,
apods a jornada de trabalho;

e Portar documentos de Habilitagdo e zelar pela documentacdo do veiculo,
observando rigorosamente suas validades;

e Participar de treinamento na area de atuag¢ao, quando solicitado;

Executar outras atividades que tenham correlacdo com as atribui¢des do cargo;

e Proceder ao controle continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes e
manutengdo em geral;

e Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e
estacionamento do veiculo, a fim de evitar possiveis acidentes;

e Realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, itinerarios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizacao e controle da Administragao;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagao do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado.

e Realizar atividades relativas a conducao e conservacao de veiculos destinados ao
transporte de passageiros e cargas;

e Dirigir automodveis e outros veiculos destinados ao transporte de pessoas e/ou
cargas;

e  Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecido;

e Efetuar o conserto de emergéncia no veiculo que dirige e recolhé-lo para revisao
periddica;

e Realizar checklist quinzenalmente fazendo as anotagdes sobre o veiculo em sua
responsabilidade;

e Informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo;

e Comunicar o seu chefe imediato qualquer anormalidade apresentada;

e Zelar pelo uso e conservagao do veiculo;

e Recolher o veiculo na garagem ou em outro local determinado pelo seu superior,
apods a jornada de trabalho;

e Portar documentos de Habilitagdo e zelar pela documentacdo do veiculo,

observando rigorosamente suas validades;

Participar de treinamento na area de atuagao, quando solicitado;

Executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribui¢des do cargo;
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e Proceder ao controle continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes ¢ nos
edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc.;

e Exercer servigos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas correlatas

e Investigar quaisquer condi¢cdes anormais que tenha observado, responder as
chamadas telefonicas e anotar recados;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

Quando na Func¢io de Motorista de Transporte Escolar na Secretaria de Educacao

e Dirigir veiculos automotores em geral e verificar suas condigdes de
funcionamento;

e Transportar alunos atendidos pela rede municipal de ensino do municipio;

e Realizar viagens a servigo;

e Executar procedimentos que garantam a seguranca € o conforto no transporte de
passageiros;
Adotar praticas de manutengao e conservagao do veiculo;

e Apresentar relatorio de percurso;

e Participar de programas de treinamento;

e Propiciar bom atendimento, orientando e prestando informagdes a comunidade
escolar.

e Respeitar os limites de velocidade e zelar pela conservagao do veiculo;
Impedir a entrada de pessoas estranhas no transporte Escolar (carona proibida);

e Higienizar diariamente os carros do transporte escolar de acordo com protocolo de
limpeza;

e Realizar inspecao rotineira no inicio da jornada de trabalho didria;
Comunicar a necessidade de manutengao ao chefe imediato;

e Inspecionar os servigos de manutengdo prestados pelas empresas licitadas, bem
como a possivel troca de pegas adquiridas para a manutencao do veiculo;

e (Qarantir que os passageiros viajem sentados nas poltronas a eles destinadas,
orientando pelo distanciamento;

e Relatar ao chefe imediato possiveis comportamentos inadequados de alunos que
utilizam transporte escolar para providéncias da Secretaria;

e Prestar servico emergencial sempre que solicitado pelo chefe imediato;

e Em caso de manutencdo do ensino remoto atender as necessidades da
administracao publica.

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico
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OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;
e Grau de Escolaridade Compativel ao Ensino | Operar maquinas rodoviarias, Retro
Elementar ou Anos iniciais do Ensino|Escavadeira, Tratores agricolas e
Fundamental; Mini  Carregadeira; ~ maquinas
e Conhecimentos necessarios para o bom |agricolas e equipamentos
desenvolvimento de suas tarefas, | rodovidrios. Sujeito a trabalho
especialmente a pratica em operar Retro|externo, atendimento ao publico,

Escavadeira, Tratores agricolas e Mini|equipamentos de protecao
Carregadeira; individual, e wuso de uniforme.
e Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria | Efetuar trabalhos fora do perimetro
C,DouE. urbano, em fins de semana e

e Demais Requisitos a serem definidos no | feriados.
edital do respectivo concurso.

Descriciao Analitica do Cargo

Operador de Maquinas Leves:

e Operar retro escavadeira, mini carregadeira, micro trator, maquinas agricolas,
tratores e outros equipamentos de pequeno, médio e grande porte, providos ou nao
de implementos, para realizacdo de terraplanagem, aterros, nivelamento e
revestimento de estradas, abertura ¢ desobstrugdo de valetas, nivelamento de
terrenos e taludes, cultivo de solos, carregamento e descarregamento de material,
rogadas de terrenos, limpeza de vias, pracas e jardins, compactacdo de solo,
tombamento e aragem da terra, dentre outras;

e Proceder ao transporte de aterros e executar servigos de pavimentagao;

e Engatar as pecas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo
para a execucdo dos servicos a que se destina;

e Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor € manipulando os comandos
de marcha e dire¢do, para posiciond-la conforme as necessidades do servico;

e Operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina,
acionando pedais ¢ alavancas de comando, para carregar ¢ descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais similares;

e Fazer a manuten¢do dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o
veiculo, limpando e lubrificando seus componentes, para conserva-los em
condigoes de uso;

e Verificar periodicamente, nivel de oleo, bateria, 4gua do radiador, calibragem de
pneus, sistemas elétrico e de freio, comunicando ao departamento competente as
irregularidades verificadas;

e Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia
as normas de transito vigentes;

e Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

e Acompanhar os servicos de manuten¢do preventiva e corretiva da maquina e seus
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implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

e Efetuar a remoc¢ao de terras e outros materiais, empilhando-os em caminhdes para
serem transportados;

e Relatar, em impresso proprio, os servigos executados pela maquina, o consumo de
combustivel, nivel de conservagao, e outras ocorréncias, para efeito de controle;

e Zelar pela conservagdo da maquina, informando quando detectar falhas e
solicitando sua manutenc¢ao;

e Recolher o equipamento ao patio ao final de cada jornada de trabalho;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel ao Ensino
Elementar ou Anos iniciais do Ensino|Operar = maquinas  rodoviarias,
Fundamental; tratores de grande porte, maquinas

e Conhecimentos necessarios para o bom |agricolas e equipamentos
desenvolvimento de suas tarefas, | rodovidrios. Sujeito a trabalho
especialmente a pratica em operar Pa|externo, atendimento ao publico,

Carregadeira, Motoniveladora, Maquina | equipamentos de protegao
Escavadeira Hidrdulica e/ou Trator de|individual, ¢ wuso de uniforme.
Esteiras; Efetuar trabalhos fora do perimetro

e Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria |urbano, em fins de semana e
C,DouE. feriados.

e Demais Requisitos a serem definidos no
edital do respectivo concurso.

Descri¢ao Analitica do Cargo

Operador de Maquinas Pesadas:

e Operar micro trator, micro rolo compactador, rolo compressor, motoniveladora,
guinchos, reboques, guindastes, pa carregadeira, trator de esteira, motoniveladora,
retroescavadeira, maquinas de limpeza de esgoto, maquinas agricolas, tratores e
outros equipamentos de pequeno, médio e grande porte, providos ou nao de
implementos, para realizagdo de terraplanagem, aterros, nivelamento e
revestimento de estradas, desmatamento, abaulamento, abertura e desobstru¢ao de
valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remocdo e compactacdo de terra,
cultivo de solos, carregamento e descarregamento de material, rocadas de terrenos,
limpeza de vias, pracas e jardins, compactagdo de solo, tombamento e aragem da
terra, dentre outras;

e Proceder ao transporte de aterros e executar servigos de pavimentagao;

e Engatar as pecas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo
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para a execucdo dos servicos a que se destina;

e Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor ¢ manipulando os comandos
de marcha e diregdo, para posiciond-la conforme as necessidades do servico;

e Operar mecanismos de tragdo e movimentacado dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar e descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais similares;

e Fazer a manutengdo dos equipamentos e implementos utilizados, abastecendo o
veiculo, limpando e lubrificando seus componentes, para conserva-los em
condi¢des de uso;

e Verificar periodicamente, nivel de oOleo, 4gua de bateria, agua do radiador,
calibragem de pneus, sistemas elétrico e de freio, comunicando ao departamento
competente as irregularidades verificadas;

e Conduzir o equipamento em velocidade compativel com o local e em obediéncia
as normas de transito vigentes;

e Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

e Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

e Efetuar a remogao de terras e outros materiais, empilhando-os em caminhdes para
serem transportados;

e Relatar, em impresso proprio, os servigcos executados pela maquina, o consumo de
combustivel, nivel de conservacgao, e outras ocorréncias, para efeito de controle;

e Zelar pela conservacao da maquina, informando quando detectar falhas e
solicitando sua manutengao;

e Recolher o equipamento ao patio ao final de cada jornada de trabalho;

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

PEDREIRO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descri¢ao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel
ao Ensino Elementar ou Anos
iniciais do Ensino Fundamental,

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
concurso.

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

Descri¢ao Analitica do Cargo

Pedreiro:

e Executar trabalhos de alvenaria e concreto armado ou nio;
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e Executar servigcos de construgao, reformas e manutencao de pisos, paredes, muros,
passeios e superficies diversas de prédios publicos, baseando-se em instrucdes
superiores, visando a execugao ¢ manutencao das obras desejadas;

e Realizar leitura e interpretacdo de plantas baixas;

e Executar concretagem de fundagdes, pilares, vigas e lajes, seguindo orientacdes
técnicas quanto ao tragcado do concreto a ser utilizado;

e Realizar a impermeabilizacdo de vigas, baldrames e reservatorios de agua para
preserva-los;

e Realizar revestimentos e acabamentos;

e Fazer demoli¢des;

e Fazer pequenos servicos como construgdes, desentupimentos de redes sanitdrias, e
feitura de pisos para ralos;

e Misturar cimento, areia, agua e outros materiais, dosando as quantidades na forma
indicada para obter a argamassa a ser empregado na execucdo de alvenarias,
assentamento de ladrilhos e materiais afins;

e Construir fundacdes;

e Reformar ou reparar prédios e obras similares;

e Tomar medidas, cortar, serrar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos por meio de
roscas, colas e chumbados para instalagdo de agua e esgoto;

e Executar a limpeza e manutencdo das maquinas operatrizes, dos utensilios,

equipamentos, ferramentas e materiais utilizados em seu trabalho a fim de

conserva-los e manté-los em perfeita condi¢ao de utilizacao;

Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal funcao;

Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo

superior hierarquico

VIGIA

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel | Desempenha a tarefa de lavanderia, limpeza em
ao Ensino Elementar ou Anos |prédios publicos, tarefas manuais e bragais de
iniciais do Ensino Fundamental; |carater simples, incluindo servigos basicos de

e Demais Requisitos a serem |jardinagem, reparos € consertos, sempre sob
definidos no edital do respectivo | supervisdo de seu superior hierarquico
concurso.

Descri¢ao Analitica do Cargo

Vigia quando Laborar na Secretaria de Educacio:

e Niao permitir a entrada e permanéncia de estranhos nas dependéncias da escola
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desde que ndo estejam autorizados;

e Comunicar ao diretor ou ao coordenador sempre que o aluno se ausentar sem
permissao da escola;

e Zelar pelo patrimonio da escola contribuindo para o bom funcionamento e
seguranga da mesma;

e Auxiliar na organizagdo de festivais, comemoragdes e solenidades promovidas pela
escola, quando solicitado;

e Verificar o funcionamento dos servicos de dgua e luz das dependéncias da escola,
comunicando 4 dire¢ao qualquer irregularidade;

e Realizar servigos de pequenos reparos, sempre observando que tais servigos nao
devem atrapalhar o processo ensino-aprendizagem:;

e Auxiliar na promog¢ao da ordem e disciplina nas dependéncias externas da sala de
aula;

e Orientar para que se encaminhem a sala de aula os alunos ociosos no patio e em

outras dependéncias da escola, durante as aulas;

Realizar manutengdo de patio;

Tratar todos com respeito e solicitude no ambiente escolar.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo

superior hierarquico

Quando Laborar nas Demais Secretarias

e Exercer servicos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas correlatas;

e Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia, verificando quando necessario, as autorizagdes do ingresso;

e Verificar se as portas € janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente fechadas
quando do encerramento do expediente;

e Exercer vigia em locais previamente determinados, realizar ronda de inspe¢do em
intervalos fixados, adotando providencias tendentes a evitar roubo, incéndios,
danificag¢des nos edificios, pragas, jardins, materiais sob sua guarda, etc.;

e Exercer servigos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas correlatas

e Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada;

e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

e Conservar e responsabilizar-se pela guarda e manutengdo das ferramentas e
instrumentos de trabalho;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico
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AUXILIAR DE MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descri¢ao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e (Grau de Escolaridade Compativel
ao Ensino Elementar ou Anos
iniciais do Ensino Fundamental;

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
concurso.

Executar servigos de limpeza e arrumacdo nas
dependéncias dos Orgaos Publicos Municipais,
prestar servicos de apoio na conservagdo do
bem publico e outros.

Descriciao Analitica do Cargo

Zeladora

e Limpar e arrumar as dependéncias e instalagcdes de edificios ptiblicos municipais, a
fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

e Percorrer as dependéncias da prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de ilumina¢dao, maquinas e
aparelhos elétricos;

e Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor;

e Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

e Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinag¢oes definidas;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for
0 caso;

e Manter arrumado o material sob sua guarda;

e Realizar, eventualmente, servicos externos para atender as necessidades do setor;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como, a

necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilio que lhe

cabe manter limpos e com boa aparéncia. Submeter-se a capacitacao/qualificacdo
sempre que solicitado.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo;

Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal funcao;

Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo

superior hierarquico

Grupo Ocupacional II — Profissionais de Atividades Auxiliares e de Apoio
Administrativo — Ensino Fundamental
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AGENTE ADIMONISTRATIVO 1

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel ao Ensino
Fundamental Completo;

e Demais Requisitos a serem definidos no
edital do respectivo concurso.

Atividades relacionadas com o apoio
da esfera administrativa em geral.

Descri¢ao Analitica do Cargo

Agente Administrativo I:

e Prestar esclarecimentos ao publico ou aos supervisores, relativos a area onde atua ou
de interesse do setor;

e Manusear documentos, para fins de arquivamento;

Preencher peti¢des, requerimentos, quadros, e fichas, bem como conferir processos;

Esporadicamente atender e efetuar ligagdes telefonicas, transmitir e receber

mensagens;

Efetuar controles fisicos de pequenos estoques de uso de seu setor;

Preparar relatorios periddicos de ocorréncia e atividade de seu setor;

Exercer atividades de protocolo de comunicagdes administrativas internas;

Verificar e controlar documentos no que se refere as normas especificas;

e Zelar pelos bens, mdveis e utensilios de trabalho do setor, de acordo com o termo de
carga patrimonial;

e Executar atividades consoantes e com o objetivo da unidade, nos termos de sua
capacitagdo técnica, efetuar tarefas especificas em conformidade com o objetivo da
unidade de trabalho;

e Redigir e registrar correspondéncia, formulérios, fichas, comunicagdes internas,
relatorios, graficos, etc., obedecendo a padrdes e métodos estabelecidos ou,
eventualmente, usando critérios proprios sobre a maneira de apresentacao;

e Preparar ou controlar a correspondéncia expedida pelo setor, separando-a e
enviando-a aos setores interessados;

e Controlar a correspondéncia recebida, procedendo a sua ordenacdo numérica ou
alfabética; e, executar outras tarefas correlatas.

e Recolher o equipamento ao patio ao final de cada jornada de trabalho;

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

ALMOXARIFE

Carga Horaria Semanal: 40 horas
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Requisitos para Provimento do Cargo Descriciao Sintética do Cargo
e Jdade Minima de 18 anos; Receber e  conferir  produtos;
e Grau de Escolaridade Compativel ao Ensino | armazenar produtos e materiais;
Fundamental Completo; controlar  estoque e  organizar
e Demais Requisitos a serem definidos no |almoxarifado; registrar documentos de
edital do respectivo concurso. langamentos; distribuir produtos

Descri¢iao Analitica do Cargo

Almoxarife:

e Organizar ¢ manter o almoxarifado, executar recebimento, estocagem, distribuicao,
registro ¢ inventario de matérias-primas ¢ mercadorias adquiridas e confeccionadas
na universidade. Utilizar recursos de informéatica. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

AUXILIAR DE PROFESSOR DA EDUCACAO BASICA

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

Auxiliar o professor na sala de aula,
participando das atividades
educacionais de lazer, higiene,
seguranca e saude. Receber e entregar
os alunos aos responsaveis, auxiliar na
alimentacdo e higiene das criangas
entre outras atividades, visando o bem-
estar e saude dos infantes

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel ao Ensino
Fundamental Completo;

e Demais Requisitos a serem definidos no
edital do respectivo concurso.

Descri¢cdo Analitica do Cargo

Auxiliar de Professor da Educacao Basica:

e O Auxiliar de Professor da Educagdao Basica deve estar presente no momento de
chegada do aluno a unidade escolar conduzindo-o até a sala de aula, assim como,
estar presente no momento de saida, conduzindo-o da sala de aula ao portdo, onde
permanecerd com o mesmo até a chegada de familiares ou responsaveis pelo aluno;

e Atuar junto ao aluno auxiliando-o nas atividades de vida autonoma (refeicdes,
higienizagdo, locomogao, troca de vestuario, entre outros, visando a autonomia dos
mesmos);

e Acompanhar o aluno, junto aos professores e demais funcionarios em atividades extra
classe;
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e Atender o aluno respeitando sua dificuldade de locomogao, permanente ou transitoria;

e Participar ativamente, no processo de adaptacdo e permanéncia do aluno na Unidade
Escolar, atendendo suas necessidades;

e Incentivar o aluno a conviver com seus pares;

e Atuar junto ao aluno auxiliando-o nas atividades pedagogicas, quando o mesmo
necessitar de ajuda individualizada;

e Participar das formagdes propostas pela Unidade Escolar em parceria com a
Secretaria Municipal de Educagao;

e Conhecer a Proposta Politica Pedagégica da Escola;

e Buscar formacao continuada relacionada a temas da Educacao Basica, em especifico
sobre o Atendimento Educacional Especializado e Educagdo Infantil.

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

AUXILIAR DE SERVICOS DE SANEAMENTO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descriciao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;
e Grau de Escolaridade Compativel ao Ensino | Executa atividades de menor grau de

Fundamental Completo; complexidade, voltadas para a
e Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria | organizagdo, arquivos, controle de
A/B. atividades vinculadas ao sancamento

e Demais Requisitos a serem definidos no |basico
edital do respectivo concurso.

Descri¢ao Analitica do Cargo

Auxiliar de Servicos de Saneamento:

e Acompanhar tratamentos de dgua e esgoto; periciar, solicitar e realizar ligagdo ou
desligamento de redes de agua e esgoto, bem como averiguar e encerrar ligagoes
ilegais e afins; coletar e transportar amostras de material em determinadas situagdes,
para que sejam feitos estudos e adequagdes ao sistema de distribuicdo de agua e
coleta de residuos; auxiliar na ampliacdo e realizar a manutencdo da rede de
distribuicao de agua e coleta de residuos; realiza escavagdes do solo com o intuito de
realizar novas ligacdes, de ampliar redes de distribuicdo de dgua e coleta de esgoto;
dar total apoio organizacional e administrativo ao superior hierarquico; nao havendo
motorista disponivel no momento, em carater excepcional, e devidamente habilitado,
dirigir veiculos do Municipio para o estrito cumprimento das atribui¢cdes do cargo;
realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido,
conforme orientagao e/ou solicitacdo do superior imediato.

e Zelar pela conservacao da maquina, informando quando detectar falhas e solicitando
sua manutengao;
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e Recolher o equipamento ao patio ao final de cada jornada de trabalho;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

RECEPCIONISTA

Carga Horaria Semanal:40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Grau de Escolaridade Compativel
ao Ensino Fundamental Completo;

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
concurso

Atividades de atendimento geral do publico

Descri¢cdao Analitica do Cargo

Recepcionista:

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

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

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e [Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.
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Grupo Ocupacional III —Profissionais das Atividades de Nivel Médio e Técnico

AGENTE ADMINISTRATIVO 11

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo
Executa atividades de maior grau de
complexidade, voltadas para o
e Idade Minima de 18 anos; administrativo, designado em cada
e Ensino Médio Completo; secretaria, orgao, unidade
e Demais Requisitos a serem definidos no|or¢amentdria ou entidade, segundo a
edital do respectivo concurso. necessidade, para auxiliar nos servigos
da unidade administrativa onde exerce
as fungoes.

Descri¢iao Analitica do Cargo

Agente Administrativo II:

e Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeigoar a qualidade do processo gerencial
da Prefeitura;

e Participar da analise e acompanhamento do orcamento € de sua execugdo fisico
financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

e Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observacao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas e métodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos administrativos;

e FElaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢des € manuais de
procedimentos, coletando e analisando informacdes para racionalizagdo e atualizagio
de normas e procedimentos;

e FElaborar critérios € normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a
correta administracao dos sistemas de materiais;

e FElaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando
orientagdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formuldrios, instru¢des e manuais de procedimentos,
participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo da Prefeitura;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
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auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo da prefeitura em sua area de atuagao;

e Auxiliar, preparar a relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
fazer averbagdes e conferir documentos contdbeis, auxiliar, elabor e revisdo do plano
de contas da Prefeitura, auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e
demais componentes da receita, conferir diariamente documentos de receitas,
despesas e outras, auxiliar, ralizar a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando
débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao,
auxiliar elaborar levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balangos, boletins e outros demonstrativos contdbil-financeiros, efetuar calculos
simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos por
atraso no pagamento dos mesmos, produzir subsidios para a fixacdo de parametros
econOmicos para as licitacdes da Prefeitura, preparar relagdo de cobranca e
pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro, conferir documentos de receita, despesa e outros, auxiliar,
realizar a andlise economico-financeira e patrimonial da Prefeitura, calcular multas,
juros e corregao monetaria de impostos e taxas atrasados, executar outras atribui¢des
afins.

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos; Auxiliar no consultério dentario, € o
e Ensino Médio Completo, Completo e|dentista, sempre sob supervisao deste,
habilitagdo especifica para o exercicio da|nos servigos gerais da clinica

profissao; odontoloégica, o que inclui atividades
e Registro profissional regular no Conselho |de limpeza dos utensilios utilizados,
profissional competente atendimento de pacientes, recepg¢ao,
e Demais Requisitos a serem definidos no|entre outras possibilidades referentes
edital do respectivo concurso. a sua area de atuacdo

Descricdao Analitica do Cargo

Auxiliar de Saude Bucal:

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

Preparar o paciente para o atendimento;

Auxiliar no consultério odontologico;

Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengoes clinicas;

Manipular materiais de uso odontologico;

Organizar, orientar e executar atividades de higiene bucal;

Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacio do instrumental,
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equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho;

e Realizar a¢des de promocgao e prevengdo em saude bucal para as familias, grupos e

individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengao a saude;

Processar filme radiografico;

Selecionar moldeiras;

Auxiliar no atendimento ao paciente;

Instrumentar o cirurgido dentista junto a cadeira operatoéria;

Promover o isolamento do campo operatorio;

Aplicar métodos preventivos para controle da carie dental;

Registrar dados e participar da andlise das informagdes relacionadas ao controle

administrativo em saude bucal;

e Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental,
equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho;

e Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

e Realizar atividades programadas e de aten¢do a demanda espontanea;

e Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontoldgicos;

e Desenvolver agdes de promogdo da saude e prevengdo de riscos ambientais e

sanitarios;

Realizar em equipe levantamento de necessidades em satide bucal,

Proceder a conservagao a manutencao do equipamento odontologico;

Promover Educacao em Saude Bucal nas Escolas, institui¢des e eventos publicos;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os

demais membros da equipe de saide da familia, buscando aproximar e integrar

acoes de satde de forma multidisciplinar;

e Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infecgao;

e Elaborar relatérios mensais e alimentar os sistemas de informacdo inerentes a
funcao;

e Participar na realizacdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na
categoria de examinador;

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

FISCAL TRIBUTARIO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descriciao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Ensino Médio Completo;

e (Conhecimento da Legislacdo Tributaria e
conhecimento de processador de texto, de
planilha eletronica e de gerenciador de
banco de dados.

\

Executar tarefas inerentes a area de
fiscalizagdo tributaria. O exercicio do
cargo poderd exigir a prestacdo de
servigos a noite, aos sabados,
domingos e feriados;
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Descri¢iao Analitica do Cargo

Fiscal Tributario:

e E responsavel pela fiscalizagdo dos tributos municipais, inspecionando e autuando
estabelecimentos diversos, bem como prestando atendimento aos contribuintes,
fornecendo informagdes, analisando processos, realizando calculos, emitindo
pareceres e relatorios de acompanhamento, de modo a otimizar o recolhimento de
tributos e a arrecadacdo municipal;

e Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos,
garantindo o cumprimento de normas e regulamentos estabelecidos pela politica
tributaria, para o combate a sonegacao fiscal;

e Dirimir duvidas dos contribuintes quanto a aplicag¢do da legislagdo tributaria;

e Elaborar planos de agdo, pareceres, recursos e outros esclarecimentos quando
solicitado pelos superiores ou contribuintes;

e Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria, orientando o contribuinte quanto a
aplicacdo da legislagao;

e Executar atividades externas necessarias ao levantamento ou arbitramento da receita
bruta dos contribuintes para o langamento dos tributos, bem como realizar quaisquer
diligéncias no cumprimento de suas atribuig¢des, inclusive em servigos de plantao;

e Lavrar termo de inicio de agdo fiscal, notificagdes, intimagdes, auto de infragao,
aplicagdo de multas; realizar levantamento de servigo fiscal basico, verificar e
analisar livros contdbeis e outros documentos auxiliares a fiscalizagdo; emitir
documentos necessarios a acao fiscal, inclusive relatérios de controle e
acompanhamento, inscri¢do, cancelamento e alteracdo de razao social;

e Exercer a fiscalizacdo na area de transporte coletivo e no pertinente a aplicacdo e
cumprimento das disposi¢des legais compreendidas na competéncia tributdria
municipal, fazendo notificacdes e embargos; Exercer o controle em postos de
embarque de téxis;

e Executar sindicancias para verificagdo das alegagdes decorrentes de requerimentos

de revisodes, isenc¢des, imunidade e pedidos de baixa de inscri¢ao;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal funcao;

Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo

superior hierarquico

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Requisitos para Provimento do
Cargo

Descri¢ao Sintética do Cargo
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e Jdade Minima de 18 anos;

e Ensino Médio Completo;

e A ser especificada no Edital de
abertura do respectivo
CONCurso.

Executar tarefas inerentes a area de fiscalizacao
sanitaria.

Descricdo Analitica do Cargo

Vigilante Sanitario:

e Identificar os problemas de saide comuns ocasionados por medicamentos,
cosméticos, saneastes e domissanitarios, radiagdes, alimentos, zoonoses, condi¢des
do ambiente de trabalho e profissdes ligadas a saude, relacionando-os com as
condi¢des de vida da Populagao;

o Identificar as opinides, necessidades e problemas da populacdo relacionada ao uso
indevido de produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio
ilegal de profissdes relacionadas com a saude, ao controle sanitdrio dos alimentos e
das principais zoonoses;

e Realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de interesse da
vigilancia sanitéria;

e C(lassificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
epidemiologico;

e Promover a participagdo de grupos da populacao (associacao de bairros, entidades
representantes € outros) no planejamento, controle e avaliagdo das atividades de
vigilancia sanitéria;

e Participar de programacdo de atividades de inspe¢do sanitdria para
estabelecimentos, produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo
as prioridades definidas;

e Participar na programagdo das atividades de colheita de amostras de produtos de
interesse da vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos,
saneastes, domissanitarios e correlatos);

e Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo,
bem como o comportamento das doencas veiculadas por alimentos, condi¢des
sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da contaminagdo dos alimentos;

e Realizar e/ou acompanhar inspe¢des de rotinas (programadas) e emergenciais
(surtos, reclamacdes, registros € outros) em estabelecimentos alimentares e outros
de interesse da vigilancia Sanitaria;

e Auxiliar na inspe¢do industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

e Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com
fins de analise fiscal, surto e controle de rotina;

e Participar da criacdo de mecanismos de notificacao de casos e/ou surtos de doencas
veiculadas por alimento e zoonoses;

e Participar da investigacdo epidemiologica de doencas veiculadas por alimentos e
ZOOnoses;

e Aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislacdo sanitdria vigente
(intimagdes, infracdes e apreensoes);

e Orientar responsaveis ¢ manipuladores de estabelecimentos quando da emissao dos
autos/termos;
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e Validar a licenca sanitdria de estabelecimentos de menor risco epidemioldgico,
mediante aprovacao das condigdes sanitarias encontradas por ocasido da inspecao;

e Participar da avaliacdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu
redirecionamento;

e Participar na promogao de atividades de informagdes de debates com a populacao,
profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia
sanitaria;

e Executar atividades internas administrativas relacionadas com execucdo de
cadastro/arquivos e atendimento ao publico;

e Emitir relatorios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuagao;

o Efetuar vistoria e fiscalizacdo em estabelecimentos publicos, comerciais e
industriais verificando as condi¢gdes gerais de higiene, limpeza de equipamentos,
refrigeragdo, suprimento de agua, instalacdes sanitdrias, armazenagem, estado e
graus de deteriora¢ao de produtos pereciveis e condigdes de asseio;

e Inspecionar imodveis antes de serem habitados, verificando condigdes fisicas e
sanitarias do local para assegurar as medidas profilaticas e de seguranca necessarias,
com o fim de obter alvaras;

e Vistoriar estabelecimentos de saude, saldo de beleza e outros, verificando as
condi¢cdes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotrdpicos;

e Coletar para andlise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a
saude;

e Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;

Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal funcao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo

superior hierarquico

TECNICO EM ENFERMAGEM
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

e Idade Minima de 18 anos;
e Habilitagdo em Ensino Médio | Atividades relativas a aplicagdo de técnicas de
Completo; enfermagem, sob orientacdo e supervisdo de

e Curso Técnico em Enfermagem; |enfermeiro.

e Registro profissional regular no | O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de
Conselho profissional | servigos fora do horario de expediente normal,
competente inclusive aos sabados, domingos e feriados;

e Demais Requisitos a serem O exercicio do cargo e¢ / ou funcao podera
definidos no edital do respectivo determinar a realizagdo de viagens a trabalho.

concurso

Descriciao Analitica do Cargo

Técnico de Enfermagem:
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e Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

e Observar, reconhecer e descrevr sinais e sintomas a nivel de sua qualificacao;

e Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras

atividades de enfermagem, tais como: Ministrar medicamentos via oral e parenteral;

realizar controle hidrico; fazer curativos; aplicar oxigenoterapia, nebulizagao,
enteroclisma, enema e calor ou frio;

Executar tarefas referentes a conservagao e aplicagdo de vacinas;

Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico;

Colher material para exames laboratoriais;

Prestar cuidados de enfermagem pré e pos operatorios;

Executar atividades de desinfeccao e esterilizagao;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca;

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de

unidades de saude;

Integrar a equipe de saude;

e Participar de atividades de educac¢ao em saude;

e Orientar os pacientes na pos-consulta, quanto aos cumprimentos das prescri¢des de
enfermagem e médicas;

e Auxiliar o enfermeiro na execu¢@o dos programas de educagdo para a saude;

e Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;

e Executar servigos gerais de enfermagem como aplicar inje¢cdes € vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, medir pressao arterial, fazer curativos e coletar
material para exame de laboratorio;

e Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua
utilizagao;

e Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para
facilitar sua realizagao;

e Orientar o paciente sobre a medicagdo e sequéncia do tratamento prescrito,
instruindo sobre o uso de medicamentos material adequado ao tipo de tratamento,
para reduzir a incidéncia de acidentes;

e Efetuar a coleta de material para exames de laboratorio e a instrumenta¢do em
intervencdo cirargicas, atuando sob a supervisdo do enfermeiro ou médico, para
facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

e Participar dos procedimentos pds-morte;

e Participar de agdes de vigilancia epidemiologica;

e Atuar em atividades de atendimento e programas de saude (pré-natal, puericultura,
hipertensao, diabetes, entre outros), conforme especificagoes;

e Realizar visitas domiciliares, prestando atendimento de primeiros socorros e
convocagao de faltosos;

e Auxiliar na observagao sistematica do estado de saude dos trabalhadores, através de
campanhas de educacdo sanitaria, levantamento de doengas profissionais,
organizando e mantendo fichas individuais dos trabalhadores;

e Auxiliar na realizacdo de inquéritos sanitarios nos locais de trabalho;

e Executar ainda atividades de controle de dados vitais, pun¢do venosa, controle de
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drenagem, aspiracdo de cavidades e acompanhamento de pacientes em exames
complementares;

e Registrar e controlar as informagdes pertinentes a sua atividade através dos recursos
disponiveis e rotina do setor;

e Realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

e Operar equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos €
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

TECNICO EM INFORMATICA
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descriciao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;
Habilitacio em Ensino Médio
Completo;

e (Curso Técnico em Informatica;

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
concurso

Ser responsavel pelos servigcos gerais de
informatica.

Descri¢ao Analitica do Cargo

Técnico em Informatica:

e Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas
especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagao.

e Organizar e controlar os materiais necessarios para a execu¢do das tarefas de
backups de softwares.

e Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativas
todas as estagdes, servidores e dispositivos conectados.

e Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias.

e Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substitui¢do, configuragdo e instalagdo de modulos, partes e
componentes.

e Administrar copias de seguranga de rotinas didrias, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuacao. Acompanhamento da fase de processamento
dos servig¢os e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores.

e Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos.

e FElaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para a operagao €
manuten¢do das redes de computadores.

e Verificar a necessidade e solicitar a compra de suprimento de informatica. Sendo o
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mesmo responsavel para atuar em todos os 6rgaos publicos municipais.

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

TECNICO EM QUIMICA
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

e Jdade Minima de 18 anos;

e Habilitacdo em Ensino Médio
Completo;

e Curso Técnico em Quimica;

e Registro profissional regular no
Conselho profissional
competente;

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
concurso

Coletar amostras de agua e outras substincias em
prol do Municipio. Utilizar normas técnicas,
preparar reagentes e utilizar instrumentos de
medicdo e controle, registrando os resultados de
analises.

Descriciao Analitica do Cargo

Técnico em Quimica:

e O Técnico em Quimica devera:

Fazer coleta de amostras e dados em laboratorio ou em atividades de campo.

e Elaborar a andlise de materiais e substincias em geral, utilizando métodos
especificos para cada caso.

e Efetuar registros das analises realizadas.

Preparar reagentes, pegas, circuitos e outros materiais utilizados em experimentos.

e Proceder 2 montagem e execucdo de experimentos para utilizagdo nos servicos
publicos municipais.

e Auxiliar na elaboragdo de relatorios técnicos € na computacao de dados estatisticos,
reunindo os resultados dos exames e informagdes necessarias aos servigos publicos
municipais.

e Selecionar material e equipamentos a serem utilizados em servigos de interesse do
Municipio.

e Dispor os elementos biologicos em local apropriado e previamente determinado.

e Zelar pela limpeza e conservacdo dos utensilios e equipamentos em geral utilizados
nas coletas e exames.

e Controlar o estoque de material de consumo.

e Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de aderéncia a funcao.

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
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superior hierarquico

Grupo Ocupacional IV — Profissionais das Atividades Técnicas de Nivel Superior

ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

Atribuigdes voltadas a planejamento, supervisdo,
e Idade Minima de 18 anos; coordenagdo, controle, acompanhamento e a
e Habilitagdo Nivel Superior, |execu¢do de atividades de atendimento ao
qualquer area de conhecimento; |cidaddo e de atividades técnicas e especializadas,
e Demais Requisitos a serem |de nivel superior, necessdrias ao exercicio das
definidos no edital do respectivo | competéncias constitucionais € legais a cargo dos
concurso orgdos e entidades da administracdo publica
Municipal

Descricdo Analitica do Cargo

Analista Técnico Administrativo:

e Executar atividades de assisténcia técnica em projetos e programas nas areas de
saude, previdéncia, emprego e renda, seguranga publica, desenvolvimento urbano,
seguranga alimentar, assisténcia social, educacdo, cultura, cidadania, direitos
humanos e protecao a infancia, a juventude, ao portador de necessidades especiais,
ao idoso e ao indigena, que ndo sejam privativas de outras carreiras ou cargos
isolados, no ambito do Poder Executivo;

e Analise dos sistemas de controles de dados e processos administrativos, além da
atuagdo no planejamento, organizagdo e controle dos fluxos de trabalhos;
objetivando assim, racionalizar e aperfeigoar os processos organizacionais.

e FElaboracdo de pareceres, relatorios, estudos e analises técnicas, previstos no
exercicio de suas competéncias, utilizando-se de todos os equipamentos e recursos
disponiveis para a execucao dessas atividades

e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

ASSISTENTE SOCIAL

Carga Horaria Semanal: 30 horas

Requisitos para Provimento do Cargo | Descric¢ao Sintética do Cargo
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e Jdade Minima de 18 anos;

e Graduagado em Servigo Social;

e Inscricdo no Conselho Regional
da classe.

Planejar programas de bem-estar ¢ promover a
sua execucdo; estudar, planejar, diagnosticar e
supervisionar a solu¢do de problemas sociais.

Descri¢iao Analitica do Cargo

Assistente Social:

e Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a o6rgaos da
administracdo publica direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes
populares;

e Elaborar, coordenar, executar ¢ avaliar planos, programas e projetos que sejam de
ambito de atuacao do Servigo Social com participagao da sociedade civil;

e Encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a
populagao;

e 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;

e Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

e Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e para subsidiar acdes profissionais;

e Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administragdo publica direta, indireta,
empresas privadas e outras entidades;

e 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;

e Planejamento, organizagdao e administracdo de servigos sociais € de Unidade de
Servigo Social;

e Democratizar as informagdes por meio de orienta¢des (individuais e coletivas) e /ou
encaminhamentos quanto aos direitos sociais da populagdo usudria;

e Construir o perfil socioecondomico dos usudrios, evidenciando as condi¢oes
determinantes e condicionantes de saude, com vistas a possibilitar a formulagao de
estratégias de intervencdo por meio da andlise da situagdo socioecondmica
(habitacional, trabalhista e previdencidria) e familiar dos usudrios, bem como
subsidiar a pratica dos demais profissionais de satde;

e FEnfatizar os determinantes sociais da satude dos wusuarios, familiares e
acompanhantes por meio das abordagens individual e/ou grupal;

e Facilitar e possibilitar o acesso dos usuarios aos servigos, bem como a garantia de
direitos na esfera da seguridade social por meio da criagdo de mecanismos e rotinas
de acao;

e Conhecer a realidade do usuario por meio da realizacdo de visitas domiciliares,
quando avaliada a necessidade pelo profissional do Servigo Social, procurando nio
invadir a privacidade dos mesmos e esclarecendo os seus objetivos profissionais;

e Conhecer e mobilizar a rede de servigos, tendo por objetivo viabilizar os direitos
sociais por meio de visitas institucionais, quando avaliada a necessidade pelo
Servigo Social;

Celular: (66) 99665-4823 - E-mail: prefeitura@novasantahelena.mt.gov.br

Praca Joao Alberto Zaneti, s/n° - Centro - CEP: 78.513-000 - Nova Santa Helena-MT




PREFEITURA DE

TRABALHO COM TRANSPARENCIA E RESULTADO
Gestao 2025/2028

e Fortalecer os vinculos familiares, na perspectiva de incentivar o usuario e sua
familia a se tornarem sujeitos do processo de promocdo, protecdo, prevencao,
recuperacao e reabilitacao da saude;

e Organizar, normatizar e sistematizar o cotidiano do trabalho profissional por meio
da criacdo e implementagdo de protocolos e rotinas de agao;

e Formular estratégias de intervencdo profissional e subsidiar a equipe de satde
quanto as informacdes sociais dos usuarios por meio do registro no prontuario
unico, resguardadas as informagdes sigilosas que devem ser registradas em material
de uso exclusivo do Servico Social;

e Realizar estudos socioecondmicos com os usudrios para fins de beneficios e
servigos sociais junto aos Orgdos da administragdo publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades.

e Realizar ou orientar estudos no campo da assisténcia social, bem como preparar
programas de trabalho referentes ao Servigo Social

e Prestar servigos de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e
processos basicos do servigo social;

e analisar e esbater planos de acdes que busquem o restabelecimento no meio social;

e Planejar, executar e analisar pesquisas socioeconOmicas, utilizando instrumentais
técnicos para identificar necessidades e subsidiar programas habitacionais;

e Organizar a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o processo coletivo ou individual;

e Programar a ac¢do bésica de uma comunidade nos campos social, médico e outros,
através da analise socioecondmica dos individuos e da comunidade, de forma a
orienta-los e promover seu desenvolvimento;

e Plangjar, executar e analisar pesquisas socioecondOmicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de saude ¢ formac¢ao de mao-de-obra;

o [Efetuar triagem nas solicitacdes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios,
recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel;

e Fazer levantamentos socioecondomicos com vistas domiciliar;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior

imediato.

Elaborar e emitir pareceres socioeconomicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal funcao;

Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo

superior hierarquico

CONTADOR

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descric¢ao Sintética do Cargo
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Exercer a responsabilidade técnica pela
Contabilidade da  Prefeitura = Municipal,
registrando,  analisando,  controlando e
evidenciando todos os atos e fatos de gestdao
orcamentaria, financeira e patrimonial, emissao
de pareceres, laudos, informacgdes relativas a
situagdo  fiscal, econdmico-financeira do
municipio, desenvolvendo as atividades que
envolvam atribuicoes de orcamento, custos,
contabilizacdo, finangas e administragdo
patrimonial; elaboragdo dos processos de
prestacao de contas junto aos 6rgaos de controle
interno e externo

e (Graduacao em Curso Superior de
Ciéncias Contabeis;

e Inscricdo no Conselho Regional
da classe.

Descriciao Analitica do Cargo

Contador:

e Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisdo,
coordenagdo e execucao de trabalhos relacionados com a areca de contabilidade e
sistema de processamento de dados.

e Executar a previsdo, programacao, aplicacdo, registros e controle dos recursos
financeiros, desenvolvendo as atividades da &4rea econdmica - financeira, que
envolvam atribuicdoes de orcamento, custos, contabilizagdo, finangas e
administragdo patrimonial.

e Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de
registro e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contébil-
financeiro;

e Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar cumprimento do plano de contas
adotado, proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando
sua natureza, para apropriar custos servicos;

e Elaborar e organizar balancetes, balacos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagdo
patrimonial, econdmica e financeira do Orgdo, participar da elaboracdo do
orcamento-programa, fornecendo os dados contabeis, para servirem de base a
montagem do mesmo, efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos

recebidos;
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e Planejar e executar auditorias contdbeis, efetuando pericias, investigagcdes e exames,
apuracoes € exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e
administrativas;

e Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando relatorios e
pareceres técnicos, elaborar anualmente relatério analitico sobre a situacdo
patrimonial, econdmica e financeira do 6rgdo, apresentando dados estatisticos
comparativos e pareceres técnicos;

e Acompanhar a execucdo or¢camentaria, analisando as projecdes de receitas e
despesas, emitir notas de empenho e de lancamentos, classificar e orientar as
despesas, administrar a liquidacao de despesas e acompanhar os custos, assessorar a
direcdo em problemas financeiros, contdbeis e orcamentarios, dando pareceres, a
fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de a¢do no
referido setor;

e Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administracao
publica na sua area de atuagdo, planejar o sistema de registro e operagdes,
atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle
contabil e orgamentario;

e Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagdo contabil, analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e
langamento, verificando a documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais
e formais de controle;

e Controlar execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios ¢
demonstrativos, analisar aspectos financeiros, contdbeis e or¢camentarios da
execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagoes,
verificando a propriedade na aplicacdao de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislagdo aplicavel, analisar aspectos financeiros, contdbeis e or¢amentarios da
execu¢do de fundos municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos

repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
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legislacao aplicavel;

e Analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

e Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organiza¢ao de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais,
analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas relativas a convénios de
recursos repassados a organizagdes atuantes nas areas de assisténcia social,
educacdo e saude, auxiliar na sistematiza¢do e/ou realizacdo das prestagdes de
contas relativas aos recursos recebidos/captados;

e Proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigo, proceder,
pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos, de
conformidade com o plano de contas, preparar os balancetes mensais e balango
geral do exercicio;

e Emitir empenho de despesa e sua anulacdo, quando for o caso, e proceder aos
registros de controle, proceder 4 liquidacdo de processos de despesa, observados os
tramites regulamentares, emitir guia de recolhimento de encargos tributarios e
sociais, colaborar nos trabalhos de tomada de contas;

e Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias, fornecer
impactos financeiros de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal, preparar
balancetes com impacto da folha de pagamento;

e Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
Elaborag¢ao de relatorios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal tais como: Relatério Resumido de Execugdo Orcamentaria - bimestral -
RREO e Relatorio da Gestao Fiscal - quadrimestral - RGF; Elaboragao de relatérios
e demonstrativos contdbeis diversos (STN, TC, etc.);

e Inscri¢do de restos a pagar;

e Fiscalizagdo da abertura dos saldos orcamentarios langados no sistema com a LOA;

e Encerramento de Balancetes e Balancos, por orgao/entidade e consolidado,

Abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
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e Elaboracao de roteiros, normas e manuais de instru¢cdes contabeis; dar suporte aos
trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspecdes;

e Assegurar a observancia dos limites legais de estoques de dividas, novas operagdes
de crédito, restos a pagar e despesas com pessoal, e indicar eventuais ajustes;

e Realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa, de demais responsaveis por
bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra
irregularidade que resulte dano ao erario;

e Avaliar a execugdo orgamentaria € o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual ¢ na Lei de Diretrizes Orcamentarias; Emitir pareceres, laudos e
informacdes sobre assuntos orcamentarios, financeiros, contabeis e patrimoniais;

e Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execucdo qualificada, de trabalhos
relativos as atividades de administracao financeira, contabilidade ¢ auditoria;

e Realizar o controle prévio da execucao orgamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos e entidades do Poder Executivo;

e Assegurar a observancia da legislagcdo geral e especifica e das diretrizes
estabelecidas pelo 6rgao técnico do Sistema de Controle Interno;

e Analisar a adequacdo legal de empenhos e dos atos de liquidagdes de despesas;

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal funcao;
e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

CONTROLE INTERNO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descricao Sintética do Cargo

Analisa a legalidade dos atos dos administradores
e Idade Minima de 18 anos; municipais; realiza o controle prévio da execugao
e Diploma, devidamente | orgamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos
registrado, de conclusdo de|e entidades do Poder Executivo Municipal;
curso de gradua¢do de nivel|fiscaliza, analisa e emite parecer sobre
superior, fornecido por | procedimentos licitatorios; auxilia o Tribunal de
instituicdo de ensino oficial ou|Contas do Estado nas informacdes que,
reconhecimento pelo Ministério | porventura, venham a ser solicitadas pelo
da Educa¢do e registro no |controle externo, assegurando a fiel observancia
respectivo Orgio de Classe. da legislagdo geral e especifica e das diretrizes
estabelecidas pelo 6rgdo técnico do Sistema de

Celular: (66) 99665-4823 - E-mail: prefeitura@novasantahelena.mt.gov.br

Praca Joao Alberto Zaneti, s/n° - Centro - CEP: 78.513-000 - Nova Santa Helena-MT




PREFEITURA DE

TRABALHO COM TRANSPARENCIA E RESULTADO
Gestao 2025/2028

Controle Interno.

Descriciao Analitica do Cargo

Controle Interno:

e Exercer atividades ligadas ao controle em todos os niveis do Poder Executivo
Municipal, realizando as atividades necessdrias a regularizagdo das situagdes
constatadas;

e Examinar a aplicagdo do or¢amento e dos créditos adicionais, confrontando com a
documentacgao pertinente;

e Analisar balancos, balancetes or¢amentarios, financeiros e patrimoniais,
confrontando com a documentagdo pertinente;

e Analisar e examinar a exatidao e a atualizacdo dos registros contabeis das diversas
unidades administrativas, mediante levantamento da receita e realizacao da despesa;

e Examinar a contabilizagdio e o tombamento de materiais permanentes e
equipamentos, bem como as condigdes de sua utilizacao;

e Examinar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes de que o
Municipio e suas entidades sejam parte;

e Verificar os assentamentos funcionais e financeiros dos servidores, examinando os
registros efetivados para apurar a correspondéncia das anotagdes com os
documentos que lhe deram origem;

e Examinar pagamentos de pessoal, a luz do correspondente embasamento legal;

e Prestar orientacdo técnica aos oOrgdos e as entidades auditadas, visando ao
cumprimento da legislagao;

e Examinar processos de licitacao;

e Assinar pareceres, certificados de auditoria e demais documentos nos limites de sua
competéncia;

e Avaliar a eficiéncia dos controles internos dos 6rgdos e¢ das entidades auditadas e
elaborar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, informando sobre a
situacdo dos orgdos e das entidades auditadas, assinalando as eventuais
irregularidades encontradas e apresentando recomendagdes para sua corre¢ao;

e Orientar, acompanhar e cobrar o cumprimento pelos diversos setores da
administracao das rotinas estabelecidas dos Sistemas de Controle Interno;

e Elaborar, expedir ¢ publicar Instru¢des Normativas e ou Orientagdes Normativas de
Controle Interno acerca dos fluxos e processos da administragdo publica municipal,
e acompanhando a sua regular aplicagao;

e Executar tarefas afins e inclusive as normatizadas pelo Tribunal de Contas do
Estado.

EDUCADOR FiSICO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo | Descri¢io Sintética do Cargo
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e Idade Minima de 18 anos; Realizar acdes no campo de atuagdo na Educacdo

e Ensino superior completo com |Fisica em nivel de bacharel, com atribui¢des na
Titulo de Bacharel em Educagdo |rea de atendimento, planejamento, promogao,
Fisica com registro no Conselho | prevengdo e atividades fisicas e corporais de
de Classe da Profissdo (CREF) |forma individual e coletiva.

Descri¢ao Analitica do Cargo

Educador Fisico:

e Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a comunidade;

e Veicular informacao que visem a prevencao, a minimizac¢ao dos riscos € a prote¢ao
a vulnerabilidade, buscando a producao do autocuidado;

e Incentivar a criagdo de espacos de inclusdo social, com ag¢des que ampliem o
sentimento de pertinéncia social na comunidade, por meio da atividade fisica
regular, do esporte e lazer, das praticas corporais;

e Proporcionar Educa¢do Permanente em Atividade Fisico-Pratico Corporal, nutri¢do
e saude juntamente com as Equipes Satde da Familia (ESF) e Nucleo de Apoio a
Saide da Familia (NASF), sob a forma de coparticipacdo, acompanhamento
supervisionado, discussdao de caso e demais metodologias da aprendizagem em
servico, dentro de um processo de Educagdo Permanente,

e Articular agdes, de forma integrada as Equipes ESF e NASF, sobre o conjunto de
prioridades locais em sauide que incluam os diversos setores da administracao
publica;

e Contribuir para a amplia¢do da utilizacao dos espacos publicos de convivéncia;

e Proposta de inclusdo social e combate 4 violéncia;

e Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o
desenvolvimento do trabalho em praticas corporais, em conjunto com as ESF e
NASF,

e (apacitar os profissionais. Inclusive os Agentes Comunitarios de Satude, para
atuarem como facilitador-monitores no desenvolvimento de atividades fisicas
praticas corporais;

e Supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades desenvolvidas
pelas ESF na comunidade relacionada ao campo da Educagao Fisica;

e Articular parcerias com outros setores da darea junto com as ESF, NASF e a
populagdo, visando ao melhor uso dos espacos publicos existentes e a ampliacdo
das areas disponiveis para as praticas corporais,

e Promover eventos que estimulem agdes que valorizem. Atividade Fisica/Praticas
Corporais e sua importancia para a saide da populagao;

e Realizar agdes no campo de atuagdo da Educagdo Fisica nos espagos publicos e
centros comunitarios nas agoes e prevencao e promogao da saude;

e Realizar as agdes definidas pelo Ministério da Saude para serem executadas nas
Academias da Saude

e Cumprir o horario estabelecido pelo programa da Academia da Saude e polos de
saude cadastrados no programa;

e Planejar e executar todas as atividades do Programa da Academia da Saude e do
NASF tais como: Ministrar aulas praticas, realizar caminhadas monitoradas, grupos
de corrida, ginastica localizada, aerdbica, alongamentos, datas comemorativas;
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e Fazer a classificagdao dos resultados no cartdo de aptidao para entrega ao avaliado;
estabelecer o controle para reavaliacdo quando necessario;

e Participar de capacitagdes de educacao permanente.

e Repassar os dados das avaliacdes mensalmente a Coordenagao.

e Repassar os dados da avaliacdo na ficha individual para ser anexada a ficha de
inclusdo do participante;

e Entregar mensalmente a planilha com os dados pré-estabelecidos pela Coordenacao;

e Registrar semanalmente as anotagdes individuais na ficha de acompanhamento
diario;

e Registrar a frequéncia individual em cada sessdo independente das anotagdes da
ficha de acompanhamento didrio;

e Realizar, agendar e monitorar as avaliagoes fisicas;

e Zelar pelo material de avaliacdo que esta sob sua responsabilidade;

e [Estabelecer os horarios de avaliagdo que correspondam a um minimo de cinco
avaliagoes por dia;

e Participar de reunides e programagoes administrativas da Secretaria Municipal de
Saude e Coordenagdo do programa:

e Executar e/ou orientar a limpeza dos equipamentos que pode ser realizada pelos

proprios usuarios apds o uso;

Coordenar o grupo de estagiarios sob sua responsabilidade;

Realizar visitas domiciliares na comunidade;

Estabelecer rodizio de atividades entre os membros da equipe;

Efetuar inscricdes e encaminhar as pessoas & Unidade de Satde da Familia através

do formulario de referéncia e contra referéncia;

e Promover e organizar praticas corporais existentes na comunidade, bem como
(ginastica, lutas, capoeira, danga, jogos esportivos e populares, yoga, tai chi chuan,
dentre outros);

e Promover atividades de educacdo e saude na area de seguranga alimentar e
nutricional,

e Mobilizar a populacdo adstrita ao polo do Programa;

e Apoiar as agoes de promogao a saude desenvolvidas na Atencdo Primaria em
Saude;

e Participar do grupo de apoio e gestdo do polo da Academia da Saude para defini¢cdo
de atividades e programagao;

e Apoiar as iniciativas da populacgao relacionadas aos objetivos do Programa;

e Realizar outras atividades de Promocgao a satde a serem definidas pelo grupo de
apoio a gestdo do Programa em conjunto com a Secretaria Municipal de Satde;

e Promover mobilizacdo comunitaria com a constituicdo de redes sociais de apoio e
ambientes de convivéncia e solidariedade;

e Potencializar as manifestacdes culturais locais € o conhecimento popular na
construgdo de alternativas individuais e coletivas que favoregam a promogao a
saude,

e Contribuir para a ampliagdo e valorizagdo da utilizagdo dos espagos publicos de
lazer, como proposta de inclusdo social, enfrentamento das violéncias e melhoria
das condig¢oes de saude e qualidade de vida da populacao,

e Participar e apoiar as equipes do NASF, quando implantadas;

Celular: (66) 99665-4823 - E-mail: prefeitura@novasantahelena.mt.gov.br

Praca Joao Alberto Zaneti, s/n° - Centro - CEP: 78.513-000 - Nova Santa Helena-MT




PREFEITURA DE

TRABALHO COM TRANSPARENCIA E RESULTADO
Gestao 2025/2028

e Articular as acdes com as Equipes da Atencdo Primaria, ou seja, as Equipes de
Saude da Familia e Saude Bucal.

Realizar Atividade Educativa / Orientacdo Em Grupo Na Atencao Bésica

Realizar Pratica Corporal / Atividade Fisica Em Grupo

Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;
Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

ENFERMEIRO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descriciao Sintética do Cargo

e (Graduacao em Enfermagem:;

e Registro COREN; Assistir a populagdo de um modo geral,

e Demais requisitos a serem | medicando-os conforme orienta¢do profissional.
definidos no edital do respectivo | Atender emergéncias € prestar primeiros socorros.
CONCUrso.

Descriciao Analitica do Cargo

Enfermeiro:

e Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o
aprimoramento ¢ desenvolvimento das atividades de interesse da institui¢ao;

e Identificar as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as
atividades da equipe de enfermagem, visando a preservagado e recuperagdo da saude;

e Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para
determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe;

e Planejar, coordenar e organizar campanhas de saude, como campanhas de
vacinagdo e outras;

e Supervisionar a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos para
manter uma adequada assisténcia aos pacientes com eficiéncia, qualidade e
seguranga;

e Executar diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de
seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem estar
fisico, mental e social aos seus pacientes;

e Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo a leitura
das reacdes para obter subsidios diagnosticos;

e Participar na elaboragdo, execucdo e avaliagdo dos planos, de saude, visando a
melhoria da qualidade da assisténcia;

e Executar a distribui¢ao de medicamentos valendo-se de prescricao médica;

e FElaborar escalas de servico e atividades diarias da equipe de enfermagem sob sua
responsabilidade;

e Fazer medicacdo intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos, etc.;

e Manter uma previsao a fim de requisitar materiais € medicamentos necessarios, para

Celular: (66) 99665-4823 - E-mail: prefeitura@novasantahelena.mt.gov.br

Praca Joao Alberto Zaneti, s/n° - Centro - CEP: 78.513-000 - Nova Santa Helena-MT




PREFEITURA DE

TRABALHO COM TRANSPARENCIA E RESULTADO
Gestao 2025/2028

assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

e Realiza reunides de orientacdo e avaliagdo, visando o aprimoramento da equipe de
trabalho;

e Fazer a triagem nos casos de auséncia do médico e presta atendimento nos casos de
emergéncia; providenciar o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitura
Municipal, bem como realizar uma analise dos mesmos;

e (Colaborar com a limpeza e organizagao do local de trabalho;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao.

e Operar equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades.

ENGENHEIRO CIVIL

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo: |Descric¢ao Sintética do Cargo

e Graduagdo em Engenharia Civil,|Realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliagado e
com inscrigdio no Conselho |elaboragdo de projetos de engenharia, bem
Regional de Engenharia e|como coordenar e fiscalizar sua execugdo,
Arquitetura do Estado de Mato | mediante acompanhamento junto a Secretaria
Grosso — CREA de Obras e demais secretarias.

Descricdo Analitica do Cargo

Engenheiro Civil:

e FElaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando
plantas e especificagdes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais
e equipamentos, indicando a mao-de-obra necessaria e¢ efetuando célculos dos
custos, para possibilitar a construcdo, reforma e/ou manutencao de obras edificadas;

e Acompanhar a execu¢do dos projetos de Engenharia do Poder Executivo Municipal;

e Acompanhar a execugao dos convénios oriundos da unido, Estados e suas entidades,
emitindo laudos, visando & garantia do cumprimento dos objetivos descritos no
plano de trabalho previamente aprovado;

e Emitir Atestado de Recebimento de Obras quando do recebimento definitivo da
mesma;

e Proceder a fiscalizacdo das obras de terceiros a serem construidas no municipio,
verificando se ambas estdo dentro dos padrdoes de engenharia e demais normas
legais;

e Determinar embargos em obras que porventura ndo estejam de acordo com as
normas legais;

e FElaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a
programacao da execug¢do de planos de obras;

e Acompanhar, fiscalizar, vistoriar, controlar e efetuar medi¢des de obras que estejam
a cargo do municipio ou de terceiros;

e Analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto aos seus diversos
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aspectos técnicos;

e Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

e Participar de discussdo e na elaboracdo das proposituras de legislacdo de
edificacdes, urbanismo e plano diretor;

e Orientar e supervisionar a compra, distribuicdo, manutencdo e reparo de
equipamentos utilizados em obras, visando a otimizagdo de custos, verificando se o
material recebido atende as especificacdes de qualidade;

e Supervisionar a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em obras da
municipalidade;

e Emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instrugdes normativas, manuais técnicos,

relatorios, registros e cadastros, relativos as atividades de engenharia;

Efetuar avaliagdes de iméveis para fins de desapropriagao;

Realizar vistoria, pericia, avaliagcdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

Fazer levantamentos topograficos, batimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos;

Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais

servidores lotados no 6rgao em que atua;

Executar trabalhos topograficos e geodésicos;

e Realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizagao e construgdo das estradas e das obras
captagdo e abastecimento de agua, de drenagem e irrigacdo, em estrita observancia
as normativas da classe que regulamentam a profissao;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

ENGENHEIRO AGRONOMO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do
Cargo
e Ensino Nivel Superior, com
Bacharelado em Agronomia
e registro ativo  no|Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos
respectivo Conselho | agricolas e pastos, planejando o controlando técnicas
Profissional de utilizagdo de terras, para possibilitar um maior
e Demais Requisitos a serem |rendimento e qualidade dos produtos agricolas.
definidos no edital do
respectivo concurso.

Descriciao Sintética do Cargo

Descriciao Analitica do Cargo

Engenheiro Agrénomo:

e Desempenhar atividades de analise e elaboracao de pareceres técnicos, projetos e
execucao de trabalhos especializados referentes a preservacao dos recursos naturais,
qualidade e producdo vegetal.

e Efetuar supervisdo, planejamentos, pesquisas e estudos referentes a projetos de
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engenharia agronomica.

e Aplicar as técnicas adequadas para a conservacao de solo, com vistas a efetiva
produtividade e preservagao do meio ambiente.

e Pesquisar assuntos relacionados com a area agronOmica, visando a inovagao de
recursos tecnologicos, bem como a sua aplicacao.

e Coordenar e orientar a utilizacdo adequada de insumos agronémicos.

e Elaborar, implantar e manter projetos paisagisticos e de recuperagdo e preservacao
ambiental.

e FElaborar e avaliar projetos de levantamento, identificacdo, classificacdo e
cadastramento de dados relativos a prote¢do da flora.

e Organizar colegdes vivas de plantas.

e Participar de expedi¢des botanicas dentro e fora do Municipio.

e Orientar a implantagcdo de infraestrutura de herbarios, cole¢des vegetais, bem como
a aplicacgdo correta de técnicas de conservagao de plantas vivas e exsicatas.

e FElaborar, coordenar e orientar projetos de fruticultura, olericultura, silvicultura e
mecanizagao agricola.

e FElaborar, coordenar e orientar pesquisas cientificas relacionadas a espécies vegetais.

e FElaborar e coordenar pesquisas € agdes voltadas a recuperacao e preservacao das
matas ciliares e bosques naturais.

e Planejar e orientar a implantacdo de infraestrutura de viveiros para a producao de
espécies vegetais (flores, arbustos, arvores, forracao, folhagem, hortalicas, frutiferas
e outros).

e FElaborar e orientar estudos/pesquisas, visando desenvolver substratos para a
producdo vegetal.

e Elaborar e orientar estudos/pesquisas na area de fitopatologia e entomologia,
visando o desenvolvimento de técnicas de controle de manejo de pragas e doengas.

e FElaborar e orientar a implantacdo de sistemas de irrigacdo nas diversas areas de
produgdo e ajardinamento.

e Analisar e interpretar imagens aéreas.

e Acompanhar e orientar tecnicamente equipes de trabalho nos procedimentos
inerentes aos servicos de sua area de competéncia conforme sua formacao
profissional.

e Prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
competéncia, nos aspectos referentes a sua formacao profissional.

e Desempenhar atividades de coordenacao, analise e elaboragao de pareceres técnicos,
nos aspectos referentes a sua formagao profissional.

e Atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio,
quando relativos as areas de competéncia de sua formacao profissional.

e Participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais, nos
aspectos referentes a sua formagao profissional.

e Proferir palestras, treinamentos e debates, bem como ministrar cursos nas areas de
competéncia, nos aspectos referentes a sua formacgao profissional.

e Realizar vistorias, analises e emitir pareceres, auto de embargo, notifica¢des, autos
de infracdo e demais procedimentos, aplicando a legislagdo vigente, nos aspectos
referentes a sua formagao profissional.

e Participar de comissdes, grupos de trabalhos e compor delegacdes em areas
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estratégicas de interesse do Municipio.

e Participar nas atividades referentes a implantagdo e manutencao de projetos e acdes
na area de agricultura urbana.

e Atuar no monitoramento e orientacao na gestdo da identidade e qualidade dos
produtos de origem vegetal, nos projetos e a¢des de interesse do Municipio.

e Atuar no monitoramento do processo de compra publica de alimentos oriundos de
sistemas de producdo da agricultura familiar.

e Participar de projetos, estudos, com equipes multidisciplinares dos processos de
comercializa¢do de produtos organicos e demais sistemas produtivos da agricultura
familiar.

e Participar de projetos, programas e ag¢des na area de seguranca alimentar e
nutricional, em parcerias com instituigdes publicas e privadas na esfera municipal,
metropolitana e estadual.

e Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

FARMACEUTICO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do

Garso Descricao Sintética do Cargo

Coordenar, supervisionar € executar atividades
inerentes a area de farmdacia e a area de analises
clinicas.

O exercicio do cargo poderd exigir a prestacao de
servicos fora do hordrio de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados;

O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar
a realizagdo de viagens a trabalho.

e Ensino superior completo
em Farmacia com
habilitagdo em Bioquimica;

e Registro no CRF;

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do
respectivo concurso.

Descri¢iao Analitica do Cargo

Farmacéutico:

e (Coordenar supervisionar e executar atividades relacionadas a analises clinicas, de
material bioldgico, bromatologicas, produgao de hemoderivados e de medicamentos;

e Coordenar e executar pesquisas, montagens ¢ implantagdo de novos métodos de
analise para determinagdes laboratoriais, produ¢do de medicamentos e producdo de
hemoderivados;

e (Coordenar e supervisionar a coleta, identificagao e registro de materiais bioldgicos
destinados a exames;

e Executar determinagdes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urinalise,
imunologia, hematologia, bioquimica, microbiologia e virologia;

e Executar determinagdes laboratoriais, de dgua, bebidas, alimentos aditivos,
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embalagens e residuos, através de analises fisico-quimica, microscopicas e
microbiologicas;

e (Coordenar, supervisionar ¢ executar a andlise fisica e quimica de embalagens,
recipientes e invoOlucros utilizados na preparagdo de medicamentos e
hemoderivados;

e (Coordenar e executar a preparacao de produtos imunoldgicos destinados a analises,
prevencao e tratamento de doencas;

e [Executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforese, analises
radio quimicas, liofilizagdo, congelamentos de produtos, imunofluorescéncias, mino
ensaios, exames confirmatorios ¢ outros;

e Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de andlises
laboratoriais, de medicamentos € hemoderivados;

e Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades laboratoriais inerentes a
vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria e servigos basicos de satde;

e Participar de outras atividades especificas, relacionadas com planejamento,
pesquisas, programas, levantamentos, comissoes, normas € eventos cientificos no
campo da satude publica;

e Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

e Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

e Preparar, armazenar ¢ dispensar medicamentos de acordo com as prescricoes
meédicas;

e Preparar produtos farmacéuticos, segundo formulas estabelecidas na Farmacopeia
Brasileira;

e Dispensar medicamentos e outros preparados farmacéuticos;

e Dispensar produtos médicos-farmacéuticos e cirurgicos, seguindo o receituario
médico, objetivando recuperar e melhorar o estado de satde dos pacientes;

e Analisar produtos farmacé€uticos acabados, em fase de elaboragao, ou seus insumos,
valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza, € quantidade
de cada elemento;

e Adquirir e controlar o estoque de medicagdo clinica, de psicotropicos e de
entorpecentes;

e Controlar receitas e servigos de rotulagem, realizando balanco de entorpecentes e
similares;

e (Cadastrar informacgdes sobre medicamentos e vacinas, colocando as mesmas a
disposicao do corpo clinico;

e Coordenar, supervisionar e executar todas as etapas de realizacdo dos trabalhos

especificos de Farmacia;

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

Executar outras atividades compativeis com o cargo.

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢do;

Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo

superior hierarquico
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FISIOTERAPEUTA (20 ou 30 Horas)

Carga Horaria Semanal: 20/30 horas

Requisitos para Provimento do Descrigio Sintética do Carso

Cargo
Atuar em atividades de planejamento, elaboragao,
coordenagdo,  acompanhamento,  assessoramento,
~ esquisa e execu¢do de procedimentos e programas
e Graduagao em | PSS4! L, ¢ P ) prog ’
. . relativas a 4rea de fisioterapia: Tratar doengas
Fisioterapia;

reumaticas, paralisias, sequelas de acidentes vascular-
cerebrais e outros, empregando gindstica corretiva,
cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais
de reeducacdo funcional dos 6rgaos e tecidos afetados
O exercicio do cargo poderda exigir a prestagdo de
servicos fora do horario de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados;

e Registro no CREFITO; e

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do
respectivo concurso.

Descri¢iao Analitica do Cargo

Fisioterapeuta:

e Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercicios, € avaliar o tratamento
especifico no sentido de reduzir ao minimo as consequéncias da doenga;

e Diagnosticar e prognosticar situagdes de risco a saude em situagdes que envolvam a
sua formacao;

e Supervisiona, treina, avalia atividades da equipe auxiliar;

e Controlar informagdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execugao
eficiente de sua atividade;

Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

e Executar outras atividades afins, colaborando para o aprimoramento dos servigos da
saude publica;

e Auvaliar e reavaliar o estado de satide de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo de cinética e
movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforcos, de sobrecarga e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

e Planejar e executar tratamentos de afecgdes reumaticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes vasculares-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, miopatias e outros, utilizando-se de
meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir a0 minimo
as consequéncias dessas doencas;

e Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar sua movimentagao ativa e independente.

e Ensinar exercicios corretivos, de coluna, defeitos dos pés, afeccdes dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em exercicios
ginasticos especiais, para promover correcdes de desvios de postura e estimular a
expansao respiratoria e a circulacao sanguinea;
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e Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberacao
da agressividade e estimular a sociabilidade;

e Supervisionar e avaliar as atividades do pessoal, auxiliar na fisioterapia, orientando-
os na execucdo de tarefas, para possibilitar a execucao correta de exercicios fisicos e
a manipulacgao de aparelhos mais simples;

e Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliacao da politica de satde;

e Atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagao superior;

e Operar equipamentos, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades;

¢ Dirigir veiculos leves, mediante autorizacao prévia, quando necessario ao exercicio
das demais atividades;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

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

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal funcdo;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

FONOAUDIOLOGO

Carga Horaria Semanal: 20 horas

Requisitos para Provimento do Descrigio Sintética do Cargo

reconhecido pelo Ministério
de Educacao e Cultura, além
de registro no respectivo

Cargo
e (Graduagao em Nivel
Superior em
Fonoaudiologia, com | Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a
Diploma devidamente | comunicagdo oral dos usuarios da rede municipal de

ensino ¢ na Populagdo determinada pelo Sistema de
Satide do Municipio, empregando técnicas proprias de
avaliagdo ¢ fazendo o treinamento fonético, auditivo,

Orgao de Classe. de dicgdo, empostagdo de voz e outros, para
e Demais Requisitos a serem | possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da
definidos no edital do|fala.

respectivo concurso.

e Descri¢do Analitica do Cargo

Fonoaudiologo:

e Descricdo Detalhada: Planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a
assisténcia prestada em fonoaudiologia; observar a clientela no que se refere ao
desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulacdo e audi¢do; realizar
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triagem, avaliagdo, orientacdo acompanhamento fonoaudiologico, no que se refere a
linguagem oral, escrita, fala, voz, articulacdo e audigdo; realizar avaliagdao
audioldgica; realizar terapia fonoaudioldgica individual ou em grupo conforme
indicacdo; desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de
fonoaudiologia; solicitar, durante consulta fonoaudiologica a realizacdo de exames
complementares; propiciar a complementacdo do atendimento, sempre que
necessario, por meio de encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de
atendimento disponiveis na comunidade; realizar assessoria fonoaudioldgica a
profissionais de saude e educacao; desenvolver atividades educativas de promocgao
de satde individual e coletiva, enfocando o desenvolvimento de linguagem oral,
escrita, voz, fala, articulacdo e audigdo; realizar visitas a pacientes em hospitais,
instituicdes educativas, domicilios, sempre que necessario; identificar problemas ou
deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empregando técnicas proprias de avaliagao
e fazendo o treinamento fonético, auditivo de dic¢cdo, empostacdo da voz e outros,
para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala; avaliar as deficiéncias
do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravacao e
outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;
promover a reintegragdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais; prestar
orientagdes aos pais de criangas que apresentem fissuras quanto a forma adequada
de alimentacao; selecionar e indicar aparelhos de amplificacdo sonora individuais,
proteses auditivas; habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia
auditiva; emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de
reabilitagdo fonoaudiologica, elaborando relatérios, para complementar o
diagnostico; trabalhar em parceria com instituigdes educativas, hospitais, e outras
equipes multidisciplinares, estudando casos e contribuindo na sua area de atuagao,
preventiva e corretivamente; elaborar relatdrios individuais sobre as intervengdes
efetuadas, para fins de registro, intercambio com outros profissionais, avaliacdo e
planejamento de agdes coletivas; participar de programas de formagao continuada na
sua area de atuacao, quando convocado; conhecer e divulgar, entre outras atividades,
a Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS aos portadores de deficiéncia auditiva;
lancar os dados necessarios no sistema informatico no modo e prazo adequado;
realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido,
conforme orientagao e/ou solicitagdo do superior imediato.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

e Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

MEDICO VETERINARIO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descricao Sintética do Cargo
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planejar e executar programas de defesa
sanitaria, de  desenvolvimento e de
aprimoramento relativos a area veterinaria e a
zootécnica, que visem a politicas publicas
destinadas a saude, a prote¢do, a defesa e ao
bem-estar dos animais;

e Ensino Superior Completo na area
especifica

e Registro valido e ativo junto ao
Conselho Regional de Medicina
Veterinaria — CRMV.

Descri¢ao Analitica do Cargo

Medico Veterinario:

e Promover satde publica; instruir e prestar assessoramento técnico aos criadores do
Municipio sobre o modo de tratar e criar os animais, bem como sobre problemas de
técnica pastoril; estimular o desenvolvimento das criagdes ja existentes no
Municipio, bem como a implantacdo daquelas economicamente mais aconselhaveis;
atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal; planejar e desenvolver
campanhas de servicos de fomento; atuar em questdes legais de higiene dos
alimentos ¢ no combate as doencas transmissiveis dos animais; exercer defesa
sanitaria animal; praticar clinica médica veterinaria e cirurgia em todas as suas
modalidades; realizar, coletar materiais e dar diagnosticos para todos os tipos de
exames; fazer a vacinacao antirrabica e orientar a profilaxia da raiva e das demais
enfermidades em animais; pesquisar necessidades nutricionais dos animais;
contribuir para o bem-estar animal; orientar e responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execu¢do das atividades proprias do cargo; e executar
tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

MEDICO CLINICO GERAL
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descriciao Sintética do Cargo
Aplicar os conhecimentos de medicina na prevengdo e
e Graduacao em | diagnéstico das doencas do corpo humano. Suas fungdes
Medicina Humana; consistem em: efetuar exames médicos, avaliando o estado
e Registro no respectivo | geral em que o paciente se encontra e emitindo diagnostico
Conselho Regional; com a respectiva prescricdo de medicamentos e/ou

e Demais requisitos a |solicitagdo de exames, visando a promogdo da satide ¢ bem-
serem definidos no | estar da populagéo.
edital do respectivo|*® O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de
CONCUrso. servicos fora do horario de expediente normal, inclusive aos
sdbados, domingos e feriados.

Descri¢iao Analitica do Cargo
Médico Clinico Geral:
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e Participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizagdo, execugao,
avaliagdo e regulagdo dos servicos de saude; cumprir os protocolos clinicos
instituidos pelo Municipio;

e Integrar a equipe de padronizagdo de medicamentos e protocolos para utilizagao dos
mesmos; assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da
saude publica e da medicina preventiva; participar, articulado, com equipe
interdisciplinar, de programas e atividades de educacdo em satde visando a
melhoria de satide do individuo, da familia e da populagcdo em geral;

e Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar,
analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica, visando prestar assisténcia integral;

e Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o
tratamento prescrito € a evolugdo da doenga;

e Preencher e assinar declaragoes de obito;

e Realizar atendimento individual, individual, programado e individual
interdisciplinar a pacientes; realizar procedimentos cirurgicos; realizar partos;
efetuar a notificagdo compulsodria de doengas;

e Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacoes e orientacdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; prestar
informagdes do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

e Participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientacdes e tratamentos € proporcionar a troca
de experiéncias entre os pacientes;

e Participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;
promover reunidoes com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em
casos clinicos mais complexos;

e Participar dos processos de avaliagio da equipe e dos servigos prestados a
populagdo; realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saude da
comunidade para avaliacdo do impacto das agdes em saude implementadas por
equipe;

e Atuar em equipe interdisciplinar e interdisciplinar na estratégia Saude da Familia;
efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuédrio SUS, na rede
assistencial de saude ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia; dar assisténcia a
pacientes que estdo em internagdo domiciliar e ou acamados; prestar atendimento
em urgéncias e emergéncias; encaminhar pacientes para internagdo hospitalar,
quando necessario; acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até
um servico de maior complexidade; encaminhar pacientes para atendimento
especializado, quando necessario;

e Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude;
participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

e Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;
utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;

e Realizar assisténcia integral (promogao e protecao da saude, prevengao de agravos,
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diagnéstico, tratamento, reabilitacdo e manutengdo da satde) aos individuos e
familias sob seus cuidados; realizar consultas clinicas e procedimentos no Pronto-
Socorro, Unidades de Satde e no atendimento pré-hospitalar de urgéncia e
emergéncia em via publica, domicilio e onde se fizer necessario;

e Realizar exames pré-admissionais de candidatos a ocupagdo de cargos;

e Proceder a realizacdo de pericias médicas para constatacdo ou nao de doencas
profissionais, de afastamento para licenga satide e salario maternidade.

e Realizar atividades de demanda programada e de urgéncia e procedimentos para fins
de diagndstico; emitir laudos periciais e pareceres técnicos, quando solicitado;

e Executar as demais atribui¢des previstas no Codigo de Etica Médica e Lei do
Exercicio Profissional e outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

NUTRICIONISTA
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Requisitos para Provimento do Cargo Descri¢ao Sintética do Cargo
e Ensino Superior
Completo em | Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades
Nutricao; (sadios e enfermos); organizar, administrar e avaliar
e Registro no respectivo [unidades de alimentagdo e nutricdo; efetuar controle
Conselho Regional; higi€nico sanitario; participar de programas de educacdo

e Demais requisitos a |nutricional; ministrar cursos. Atuar em conformidade ao
serem definidos no|Manual de Boas Praticas. Assessorar nas atividades de
edital do respectivo | €nsino, pesquisa e extensao.
concurso.

Descri¢ao Analitica do Cargo

Nutricionista quando na Secretaria de Educacio:

Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardépio de alimentacdo escolar;
Elaborar informagdes nutricionais do cardapio;

Elaborar relatorios técnicos de ndo conformidades;

Diagnosticar e acompanhar as condi¢gdes nutricionais dos alunos;
Identificar estudantes com necessidades nutricionais especificas;

Garantir que os cardapios sejam adequados as necessidades nutricionais dos alunos;
Respeitar os habitos alimentares da regiao;

Orientar as atividades de limpeza e desinfecc¢ao;

Coordenar, supervisionar ¢ avaliar a alimentagao escolar;

Promover a¢des de educagdo alimentar e nutricional (EAN);

Participar do processo de licitacdo e aquisi¢do de géneros alimenticios;
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e (apacitar e coordenar agodes das equipes de supervisores.

e Fazer o diagnostico e acompanhamento das condi¢des nutricionais dos alunos;

e Identificar os estudantes que possuem necessidades nutricionais diversas e preparar
cardapios especificos para eles;

e Realizar o planejamento, elaboragdo, avaliagdo de carddpios na alimentacdo
escolar, além de acompanhar os resultados;

e Garantir que os cardapios sejam correspondentes as necessidades nutritivas de cada
faixa etaria e estado de satude da regido;

e Respeitar o habito alimentar de cada regido brasileira;

e Dar preferéncia para o uso de produtos locais, organicos e/ou agroecoldgicos,
adquiridos da agricultura e empreendedorismo familiar rural, participando do
processo de licitagao;

e Fazer a inspe¢ado, planejamento e orientacdo para compra, producao e distribuicao
de alimentos e refeicdes, seguindo os codigos de Seguranga Alimentar para
qualidade dos alimentos;

e Orientar as atividades de limpeza e desinfec¢ao de ambientes, equipamentos e
utensilios relacionados a alimentagdo escolar;

e Aplicar testes de aceitabilidade de novos alimentos;

e Criar um Manual de Boas Praticas (de acordo com a realidade da instituicao de
ensino);

e Fazer fichas técnicas para cada prato do cardapio;

e Propor e executar agdes para a educacdo alimentar e nutricional de toda a
comunidade escolar, juntamente a coordenagao pedagogica;

e Auxiliar na selecdo e capacitacdo de colaboradores para atuar na execugao do
PNAE.

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

Nutricionista quando na Secretaria de Saude:

e Realizar pesquisas sobre habitos alimentares da populagdo do Municipio, para
proceder a avaliacao da dieta comum e sugerir medidas para a sua melhoria.

e Participar da elaboracdo de programas de saude publica, fazendo avaliagdo dos
programas de nutri¢ao.

e Elaborar projetos e programas para a adocdo de normas, padrdoes e métodos de
educagdo e assisténcia alimentar, visando a prote¢do materno-infantil no ambito
municipal.

o [Efetuar a verificagdo dos prontuarios dos doentes, prescrigdo da dieta, dados
pessoais e resultados dos exames laboratoriais, para estabelecimento do tipo da
dieta.

e Inspecionar os géneros alimenticios estocados, proceder a orientagcdo aos servigos
de cozinha, copa e refeitorio na correta preparacdo de cardapios, nas unidades de
satde e educacionais do Municipio.

e Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos a serem desenvolvidos por
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auxiliares, com palestras, semindrios e cursos para aperfeigoamento dos trabalhos
na area de nutri¢do do Municipio.

e Elaborar relatérios e pareceres pertinentes a sua area de atuacao. Zelar pela ordem e
manuten¢ao de boas condi¢des higiénicas.

e Participar de comissdes encarregadas da compra de géneros alimenticios, aquisi¢cao
de equipamentos e materiais especificos. Requisitar material necessario para o
preparo das refeicdes. Executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo, particularidades do Municipio ou designagdes superiores.

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

ODONTOLOGO

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos
Cargo

para  Provimento  do Descri¢ao Sintética do Cargo

Atuar em atividades relativas a area de assisténcia a
odontologia: diagnosticando e tratando afecgdes da

Graduagdo em Odontologia;
Registro no respectivo
Conselho Regional;

Demais requisitos a serem
definidos no edital do
respectivo concurso.

boca, dentes e regido maxilo facial, utilizando
processos clinicos ou cirurgicos, para promover e
recuperar a saude bucal.

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

O exercicio do cargo e¢ / ou fungdo podera
determinar a realizagdo de viagens a trabalho.

Descri¢ao Analitica do Cargo

Odontologo:

e Executar rotinas iniciais, intermediarias, finais e complementares, conforme rotina
odontolégica da geréncia de odontologia na Secretaria Municipal de Saude;

e Executa servigos de extragdes, utilizando boticdes, alavancas e outros instrumentos,
para prevenir infec¢cdes mais graves;

e Restaura caries dentaria, empregando instrumentos, aparelhos e substancias
especiais para evitar o agravamento do processo e estabelecer a forma e a fungdo do
dente;

e Faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a
instalacdo de focos e infecgao;

e Orienta a comunidade quanto a prevengdo das doengas da boca e seus cuidados,
coordenando a Campanha de Prevengao da Saude Bucal, para promover e orientar o
atendimento a populac¢do em geral;

e Zela pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando-os e esterilizando-os,
para assegurar a higiene e utilizacdo;
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e Auxiliar em tomadas radioldgicas, suas respectivas revelagdes € montagens;

e FElaborar, controlar pedidos, estoques de materiais permanentes ¢ de consumo
odontolégico;

e Selecionar e preparar moldeiras confeccionando modelos em gesso e orientar os
pacientes sobre higiene bucal;

e Aplicar métodos preventivos para controle de carie dental, por determinacdo do
Dentista ou Técnico de Higiene Dental;

e Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificacdo e autorizacao superior;

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

e Dirigir veiculos leves, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio
das demais atividades;

e Manter organizagdo, controle, limpeza, lubrificagdo, esterilizacdo de instrumentais,
equipamentos, materiais ¢ local de trabalho que estdo sob sua responsabilidade,
conforme rotina odontoldgica da unidade de saude;

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

ORIENTADOR SOCIAL
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

Desenvolver atividades socioeducativas e de
convivéncia e socializagdo visando a atencao,
defesa e garantia de direitos e protecdo aos
individuos e familias em situagdes de
vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que
contribuam com o fortalecimento da funcdo
protetiva da familia; Desenvolver atividades
instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)constru¢ado da  autonomia, autoestima,
convivio e participacdo social dos usudrios, a
partir de diferentes formas e metodologias,
contemplando as dimensdes individuais e
coletivas, levando em consideracdo o ciclo de
vida e ag0es intergeracionais;

e Jdade Minima de 18 anos;
Habilitagdo em Ensino Superior;

e Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
concurso

Descricdo Analitica do Cargo

Orientador Social:

e Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando a
atencdo, defesa e garantia de direitos e protecao aos individuos e familias em
situacdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
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fortalecimento da fung¢ao protetiva da familia;

e Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,

(re)constru¢ao da autonomia, autoestima, convivio e participagdo social dos

usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes

individuais e coletivas, levando em considera¢do o ciclo de vida e agdes
intergeracionais;

Assegurar a participacdo social dos usudrios em todas as etapas do trabalho social;

Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

Atuar na recepcao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usudrios,

assegurando a privacidade das informacgdes;

e Apoiar e participar no planejamento das acdes;

e Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;

e Acompanhar, orientar € monitorar os usuarios na execucao das atividades;

e Apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e, ou,
na comunidade;

e Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territorios de
vivéncia para a prevencdo € o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou,
pessoal, violacdo de direitos e divulgacdo das agdes das Unidades socioassistenciais;

e Apoiar na elaboracao e distribuicdo de materiais de divulgacdo das acgdes;

e Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do processo
de trabalho;

e Apoiar na elaboracao de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a
equipe com insumos para a relacdo com os orgdos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar;

e Apoiar na orientagdo, informagdo, encaminhamentos € acesso a servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de
articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas
publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

e Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

e Apoiar na articulagdo com a rede de servigos socioassistenciais e politicas publicas;

e Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacao de
processos, fluxos de trabalho e resultado;

e Desenvolver atividades que contribuam com a prevengdo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitdrios, possibilitando a superacdo de situagdes de
fragilidade social vivenciadas;

e Apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

e Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de
acesso e participacao em cursos de formagao e qualificagao profissional, programas
e projetos de inclusdo produtiva e servigos de intermediacdo de mao de obra;

e Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos por
meio de registros periodicos;

e Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.

e Participar de reunides de equipe, de encontros, semindrios € programas de
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treinamento, sempre que convocado;

e Realizar atividades administrativas junto ao Conselho Tutelar e Conselhos dos
Direitos da Crian¢a ¢ do Adolescente;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdao sob sua responsabilidade.

e [Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

PROCURADOR JURIDICO MUNICIPAL

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo |Descric¢ao Sintética do Cargo

Exercer a advocacia, o controle das leis e a
orientagdo dos trabalhos pertinentes a area do
direito junto a Procuradoria Juridica do
municipio, representando-o  judicial ou
extrajudicialmente nas questdes que lhe digam
respeito.

e Graduacao em Curso de Direito;

e Inscricdo no Conselho Regional
da classe — OAB.

Descriciao Analitica do Cargo

Procurador Municipal:

e Atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do Municipio, do chefe do poder
executivo e da Fazenda Publica Municipal, nos feitos em que estes facam parte;

e Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo
ou relatando pareceres (singulares ou coletivos) sobre assuntos de interesse da
Administracdo Publica, através de pesquisa da legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e
demais fontes juridicas;

e Redigir, estudar e conferir projetos de leis, portarias, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, contratos, termos de compromisso € responsabilidade,
convénios, escrituras € outros atos ¢ documentos de natureza juridica, de acordo
com o interesse da Administracao Publica e a solicitagdo do Prefeito ou de seus
Secretarios, aplicando a legislagao na forma e terminologia adequada ao assunto em
questao;

e Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das
unidades interessadas;

e Promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais;

e Assistir o Municipio nas negociagdes de contratos, convénios € acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

e Estudar os processos de transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessado
0 Municipio, examinando toda a documentagdo concernente a transagao;

e Defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;

e Acompanhar as ac¢des judiciais ordindrias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de
seguranca, recursos em geral, peticoes em processos € audiéncias, manifestando-se
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e apresentando as medidas processuais cabiveis, bem como, conforme o caso,
prestando as informagdes necessarias;

e Prestar atendimento aos contribuintes;

e Prestar assessoramento juridico-legal ao Prefeito e aos 6rgdos municipais da
Prefeitura, sempre que necessario, através da elaboracdo de estudos e pareceres,
acompanhando, representando ou substituindo as autoridades municipais em
reunides, audiéncias, conferéncias e eventos sempre que necessario;

e Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacao (de forma
amigavel ou judicial), alienacdo e aquisicdo de imodveis pela Prefeitura e nos
contratos em geral e promover as a¢des judiciais respectivas;

e Analisar e aprovar procedimentos licitatorios, contratos, convénios € outros ajustes
a serem firmados pelo Municipio;

e Assistir a 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal no controle interno da
legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados,
sugerindo, quando for o caso, declaragao de sua nulidade ou revogacao;

e Prestar orientagdo juridica nas sindicancias e processos administrativos;

e Defender, perante o Tribunal de Contas do Estado, em plenario ou fora dele, os
interesses do Municipio, inclusive quando da apreciagdo das contas municipais,
promovendo e requerendo o que for de direito;

e Levar ao conhecimento do Prefeito, para fins de direito, qualquer dolo, fraude,
concussao, simulagdo, peculato ou outras irregularidades de que venha a ter ciéncia;

e Manter atualizada a legislacdo municipal, observando a legislagao federal e estadual
de interesse do Municipio;

e Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis, sendo tal atribui¢ao
delegavel ao Assessor Juridico;

e Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente, nas agdes em que este for
autor, réu, litisconsorte, assistente ou opoente, ou tiver interesse;

e Acompanhar o andamento dos processos em que o Municipio for parte interessada,
atuando em todos os atos processuais, apresentando recursos em qualquer instancia
no sentido de bem defender os direitos ou interesses do Municipio;

e FElaborar pareceres juridicos relativamente aos processos administrativos ou
requerimentos das demais Secretarias do Municipio;

e Pesquisar, estudar, analisar, interpretar e planejar os trabalhos que digam respeito a
area juridica;

e Superintender, coordenar, controlar, fiscalizar e planejar as atribui¢des e
competéncia da procuradoria juridica;

e Respeitar a ética profissional na forma prevista no Estatuto da OAB, no Codigo de
Etica e no Regulamento Geral da atividade advocaticia;

e Acompanhar a execu¢do dos processos do Poder Executivo Municipal,

e Acompanhar a execu¢do dos convénios oriundos da unido, Estados e suas entidades,
emitindo laudos, visando a garantia do cumprimento dos objetivos descritos no
Plano de Trabalho previamente aprovado;

e Auxiliar o Prefeito Municipal na propositura de agdo direta de inconstitucionalidade
das leis e atos normativos do poder publico;

e Preparar minuta de informacao a ser prestada ao Poder Judicidrio e outros o6rgaos;
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PSICOLOGO

Carga Horaria Semanal:30 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descri¢cao Sintética do Cargo

Desenvolver atividades relacionadas com o
comportamento humano e a dindmica da
personalidade, com vistas a orientagdo
psicoldgica e ao ajustamento individual.

e Graduagdo em Curso de Psicologia;

e Inscricdo no Conselho Regional da
classe — CRP.

Descri¢iao Analitica do Cargo

Psicélogo:

e Desenvolver programas de ajustamento psicossocial no contexto organizacional;

e Tracar perfil psicolégico;

e Coordenar e orientar os trabalhos de levantamento de dados cientificos relativos ao
comportamento humano e a0 mecanismo psiquico;

e (Colaborar com médicos, assistentes sociais € outros profissionais, na ajuda aos
inadaptados;

e Realizar entrevistas complementares;

e Propor solugdes convenientes para os problemas de desajuste profissional e social;

e (olaborar no planejamento de programas de educagdo, assisténcia social e saude, e
na avaliacao de seus resultados;

e Atender aos portadores de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste
familiar e social, encaminhando-os aos 6rgaos competentes ou classes especiais;

e Emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade;

e Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

e Desenvolver, aplicar ¢ manter atualizados programas nas areas de treinamento,
recrutamento e sele¢do de pessoal e de avaliacdo de desempenho;

e Realizar entrevistas individuais, dindmicas de grupos e a aplicacdo de testes
psicoldgicos para admissao e relotacdo de servidores na estrutura administrativa do
municipio;

e Realizar treinamento e desenvolvimento de servidores através de cursos, seminarios
e workshops;

e Fazer o acompanhamento de comissdo de readaptagdo funcional de servidores;

Realizar estudos e pesquisas cientificas relacionados a Psicologia Organizacional e

do Trabalho;

Fazer pesquisa de cultura organizacional;

Fazer pesquisa de clima organizacional;

Desenvolver politicas de retengdo de pessoal;

Descrever e analisar cargos;

Avaliar o desempenho;

Participar de processos de desligamento de pessoal e programas de preparacdo para

aposentadoria;

Celular: (66) 99665-4823 - E-mail: prefeitura@novasantahelena.mt.gov.br

Praca Joao Alberto Zaneti, s/n° - Centro - CEP: 78.513-000 - Nova Santa Helena-MT




PREFEITURA DE

TRABALHO COM TRANSPARENCIA E RESULTADO
Gestao 2025/2028

e Executar outras atividades compativeis com as especificadas com sua especialidade,
que venham a ser solicitadas por seus superiores.

e Realizar servicos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fun¢ao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico

TECNICO EM GESTAO E PROJETOS
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Requisitos para Provimento do Cargo Descricao Sintética do Cargo

Atribuicoes voltadas ao planejamento,
supervisao, coordenacao, controle,
acompanhamento e a execucdo de atividades de

e Idade Minima de 18 anos;
e Habilitacado Nivel Superior,

qualquer area de conhecimento;
Demais Requisitos a serem
definidos no edital do respectivo
concurso

atendimento ao cidaddo e de atividades técnicas e
especializadas, de nivel superior, necessarias ao
exercicio das competéncias constitucionais e
legais a cargo dos Orgdos e entidades da

administracao publica Municipal

Descriciao Analitica do Cargo

Técnico em gestio e projetos:

e Coordenar e executar, no ambito do Poder Executivo Municipal, desenvolvimento
de modelos, concepgdes, processos ¢ instrumentos de planejamento de politicas e
gestdo publica e gestdo governamental,

e Elaboracdo de relatdrios consolidados de planejamento, execucdo e avaliacdo das
politicas publicas, da acdo governamental geral e das setoriais, e de programas e
projetos governamentais;

e Construcido e manuseio das bases de dados econdmicas, financeiras e or¢amentarias
requeridas pelas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo das
politicas publicas e agdo governamental;

e Estruturagdo e apoio técnico ao desenvolvimento dos processos e participacdo na
elaboracdo de Planos Plurianuais e Anuais e as respectivas pegas e Leis
Orgamentarias, bem como suas revisoes;

e FElaboracdo de minutas de projetos de lei e de decretos relativos aos processos e
instrumentos de planejamento e gestdo governamental e das politicas publicas;

e Estruturagio de quadros e sistemas de indicadores para o planejamento,
monitoramento e avaliagdo das politicas publicas e da gestao governamental;

e Montagem e gerenciamento de programas de desenvolvimento e projetos para
execucao de politicas publicas e gestdo governamental;

e Modelagem e detalhamento dos processos de planejamento, orgamento e
monitoramento da gestdo e desempenho governamental, elaborando normas e
instrugdes para sua aplicacao;

e Identificacdo e diagnodstico, em conjunto com Analistas de Sistemas, das
necessidades de sistemas e ferramentas informatizadas para apoio aos processos de
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planejamento, or¢amentagdo, monitoramento e avaliagdo da gestdo publica
governamental;

e Participacdo e apoio as atividades de elaboracdo do planejamento e or¢camento
publico governamental, de longo, médio e curto prazo, promovendo coleta e
tratamento de dados, reunides de trabalho, analise e consisténcia e fechamento das
propostas e instrumentos proprios;

e Apoio, assisténcia e orientacdo aos dirigentes, gestores e técnicos dos diversos
orgaos e entidades da administragdo publica no dominio e utilizagdo dos modelos,
processos e ferramentas de planejamento, orgamento e monitoramento da gestdo
publica governamental;

e Atuar como facilitador e consultor interno na montagem e condugdo de seminarios e
reunides estruturadas de trabalho para desenvolvimento das atividades de
planejamento, orcamento, monitoramento e avaliagdo da gestdo publica
governamental;

¢ Orientacdo e apoio a elaboracdo dos instrumentos de contratualizacao de resultados
entre o Municipio e os 6rgdos e entidades da administragdo publica municipal,
acompanhando a negociacao e a formalizagdo dos respectivos instrumentos com a
interveniéncia das demais secretarias do municipio, em especial Secretaria de
Planejamento;

e Atuagdo efetiva junto aos Secretarios do Municipio e aos dirigentes publicos no
acompanhamento da execucao do planejado e dos instrumentos de contratualizagao
celebrados, visando garantir a obtencdo dos resultados pretendidos e atuando na
resolucdo tempestiva dos problemas identificados, elaborando relatérios de andlise,
criticas e sugestdes para garantir a efetividade, eficacia e eficiéncia da ac¢do publica
governamental;

e Acompanhamento e apoio aos dirigentes dos orgaos e entidades da administragao
publica na defini¢do de indicadores de resultado nos processos de planejamento e de
orcamento € nos instrumentos de contratualizacao de resultados, bem como nas
atividades de monitoramento e avaliacdo dos resultados da gestao;

e Coleta e tratamento dos dados e informacdes para o monitoramento e avaliagdo dos
processos de planejamento e gestao;

e Montagem e execucao de treinamentos e divulgagdo dos modelos, processos e
instrumentos de planejamento e monitoramento da gestdo publica, qualificando o
pessoal da administragdo publica estadual para sua utilizagao;

e Preparacdo das apresentagdes e relatdrios sobre questdes de planejamento
monitoramento e avaliagdao de gestao;

e Realizar servigos de fiscal de contratos, quando designado para exercer tal fungao;

e Executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo
superior hierarquico
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3 ANEXO VII
CORRELACAO DE CARGOS DOS CONJUNTOS OCUPACIONAIS

Correlaciona os cargos que tiveram alteragdes na nomenclatura

Conjunto

Ocupacional

PCCR Anterior

PCCR Atual

Operador de Escavadeira
Operador de Maquinas Pesadas

Magquinas Pesadas

Operador de Escavadeiras e

Vigilante Sanitario

Fiscal de
Sanitaria

Vigilancia

Assessor Juridico Procurador Juridico
Zeladora Auxiliar de Manutencdo de
Infraestrutura
ANEXO - VIII

LOTACIONOGRAMA GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DOS
SERVIDORES DO QUADRO GERAL

Grupo Ocupacional I

Profissionais de
Servigos
Operacionais de
Manutengao e
Infraestrutura -
Ensino elementar
ou anos Iniciais
do Ensino
Fundamental

EaT) Venc. base
Cargo Hordria . .. Quadro | Situag¢io
inicial
Semanal
Auxiliar de Servicos .
. 40 HORAS R$2.732,93 05 Ativo
Gerais
Auxiliar de Mecanico 40 HORAS R$ 2.732,93 01 Ativo
Carpinteiro 40 HORAS R$ 3.202,88 01 E.m ~
Extin¢do
Coveiro 40 HORAS R$ 2.732,93 01 Ativo
Continuo 40 HORAS R$2.732,93 01 E.m ~
Extin¢cao
Gari 40 HORAS R$ 2.732,93 01 Ativo
Mecanico 40 HORAS R$ 4.598,06 01 Ativo
Merendeira/Cozinheira 40 HORAS R$ 2.732,93 07 Ativo
Motorista 40 HORAS R$ 3.790,32 20 Ativo
Operador de Maquinas 40 HORAS RS 3.643 47 02 Ativo
Leves
Operador de Ativo
escavadeiras e 40 HORAS R$ 4.250,00 08
Magquinas pesadas
Pedreiro 40 HORAS R$ 3.790,32 01 Ativo
Vigia 40 HORAS R$2.732,93 06 Ativo
Auxiliar 40 HORAS R$ 2.732,93 17 Ativo
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de Manutengao de
Infraestrutura
Grupo Ocupacional I1
Carga
Cargo Horaria Ve.n?. b 3¢ | Quadro Situacio
inicial
Profissioni Semanal
rofissionais o :
de Atividades | | & Administrativo | 6 oo R$2.982,60 | 08 Ativo
Auxiliares e de
_ . R$ 2.732,93 Em
Ap.mo ' Almoxarife 40 horas 01 Extincdio
Administrativo "oy iliar de Professor 40 horas RS 2.732,93 0o Ative
F - (I;Znsmot I Educag¢ado Basica M
undamenta e
Auxiliar de 40 horas R$ 2.732,93 06 Afivo
Saneamento
Recepcionista 40 horas R$ 2.806,35 07 Ativo
Grupo Ocupacional ITI
ﬁgente Administrativo 40 HORAS RS 3.643.48 09 Ativo
guxﬂlar de Saude 40 HORAS RS 2.732.93 02 Ativo
ucal
P r0ﬁ§s1pnals Fiscal Tributéario 40 HORAS R$ 3.719,00 02 Ativo
s T G Fiscal de Vigilancia Ativo
de Nivel Sanitéria & 40 HORAS R$ 2.379,13 02
Médio e —— -
Téenico Técnico de 40 HORAS R$ 3.643,48 08 Ativo
Enfermagem
Tecch em 40 HORAS R$ 3.643,48 01 Em ~
Informatica Extin¢do
Técnico Quimico 40 HORAS R$ 3.379,13 01 Ativo
Grupo Ocupacional IV
porialista TERREY 40 HORAS | R$5.13890 | 03 Em
Administrativo Extin¢cao
Assistente Social 30 HORAS R$ 5.138,90 04 Ativo
Contador 40 HORAS R$ 8.221,19 01 Ativo
Controle Interno 40 HORAS R$9.222,22 01 Ativo
Educador Fisico 20 HORAS R$ 2.569,45 03 Ativo
L. Enfermeiro 40 HORAS R$ 5.138,90 10 Ativo
Profissionais
das Atividades | Engenheiro Civil 40 HORAS RS 8.221,19 01 Ativo
de Ni\./el Engenheiro Agréonomo 40 HORAS R$ 5.138,90 01 Ativo
Superior [ macéutico 40 HORAS | R$5.138,90 01 Ativo
Fisioterapeuta * 20 HORAS R$ 3.425,92 01 EmN
extin¢ao
Fisioterapeuta * 30 HORAS R$ 5.138,90 03 Ativo
Fonoaudidloga 40 HORAS R$ 7.138,90 01 Ativo
Médico Veterinario 40 HORAS R$ 6.138,90 01 Ativo
Médico Clinico Geral 40 HORAS R$ 21.840,33 02 Ativo
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Nutricionista 40 HORAS R$ 5.138,90 03 Ativo
Odontologo 40 HORAS R$ 6.185,70 02 Ativo
Orientador Social 40 HORAS RS 3.811,68 01 Ativo
Procurador Juridico 40 HORAS R$9.221,19 01 Ativo
Psicologo 30 HORAS R$ 5.138,90 04 Ativo
Tecplco em Gestao de 40 HORAS RS 6.344,33 01 Em~
Projetos extingdo
Total de Cargos Efetivos do Conjunto Ocupacional do Quadro Geral

*o cargo de Fisioterapeuta 20 horas quando tiver servidores lotados, o nimero de servidores
ocupantes destes cargos sera subtraido do numero de vagas do cargo de Fisioterapeuta 30
horas.
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