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Prefeitura Municipal
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DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO QUADRO
GERAL DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO
DE MATUPA - MT, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.
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GABINETE DO
PREFEITO
</

ANTONIO PEREIRA SOBRINHO, Prefeito em Exercicio do
‘Municipio de MATUPA — MT, no uso das atribuicdes que lhe s&o conferidas pela
Lei Organica Municipal, faco saber que a Camara Municipal de Vereadores
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar: ~

TITULO |
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar reestrutura a carreira dos
funcionarios publicos da Prefeitura Municipal de Matupa, tendo por objetivo
reorganizé-la, estruturd-la e a criacdo de novos cargos, com a finalidade
fundamental a valorizagdo e profissionalizagdo do funcionario, bem como a maior
eficiéncia e continuidade das ag¢des administrativas, mediante:

| - Adogdo do principio do mérito para ingresso e
desenvolvimento na carreira;

Il - Capacitag@o dos funcionarios e a melhoria da qualificagédo
do servidor publico, em carater geral e permanente;

Il — Valorizagao e dignificagéo da fungdo publica, imprimindo-
lhe o maximo de rendimento e utilizagdo social em face da profissionalizagao do
servidor publico municipal, como profissional a servigo da sociedade.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, tem por
base as seguintes disposi¢des e preceitos gerais:
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Il - Novos cargos publicos somente seréo criados através desta |
Lei, de acordo com as disposicdes contidas neste Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;

Il - O plano de Carreiras serdo unificados no Grupo
Ocupacional conforme a natureza do trabalho ou ac grau de escolaridade exigido
para o desempenho de cargo publico;

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

V - A disposig¢do dos cargos, a organizagéo das carreiras e as
escalas de VENCIMENTOS dos servidores do quadro, a partir da data de
publicacdo desta Lei, passarao a ser as constantes nos anexos desta Lei.

Paragrafo (nico. Os atuais Grupos Ocupacionais e Categorias
Funcionais da Administracdo Direta passam a integrar os Grupos Ocupacionais
Funcionais previstos nesta Lei. o .

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 3° Para efeito desta Lei considera-se: ' j

| - Cargo Publico: conjunto de atribuigées e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional cometidas a um servidor; criado por lei, com
denominagdo propria, ndmero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
publicos;

Il - Quadro de pessoal: € o conjunto de cargos de carreira,
cargos isolados, cargos de provimento em comissé&o e fungbes gratificadas,
quantitativamente indicados e distribuidos em carreiras, da cada 6rgdao ou
entidade da Administragdo Publica Municipal;

Il - Servidor ptlblico: pessoa legalmente investida em cargo de
provimento efetivo ou em comissdo, presta servigo remunerado a Administragéo
Publica Municipal;

IV - Funcionario Publico: pessoa que exerce cargo, emprego ou
funcao publica;

V - Funcionario Efetivo ou de Carreira: pessoa legalment
investida no servico publico, por ingresso mediante aprovagao pré /
concurso publico de provas ou provas e titulos, sob o regime esta/tn.ué@e;
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VI - Fungado Publica: E o posto oficial de trabalho na
Administragdo Publica Municipal, provido em caréter transitorio e nos termos da
lei, que n&o integra a categoria de cargo publico;

VIl - Funcdo de Confianga: é exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigbes e percentuais
minimos previstos em Lei, destinam-se apenas as atribui¢des de diregao, chefia e
assessoramento;

VIIt - Funcgédo Gratificada: é aquela definida em Lei como sendo
de chefia ou de assessoramento, ocupada por servidor piblico, devidamente
ingressado no servico pulblico através de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, que, por exercé-la, tera direito a percepgéo de acréscimo em
seus vencimentos na forma definida no Plano_ de Cargos, Carreiras e
VenCImentos do Mun1c1plo

IX — Carreira: conjunto de classes da mesma natureza
funcional e hierarquizada segundo o grau de escolaridade, responsabilidade e
complexidade a elas inerentes, para desenvolwmento nas classes dos cargos ou
empregos que a lntegrem

X — Classe: conjunto de cargos ou empregos da mesma
natureza funcional e semelhante quanto aos graus de complexidade e
responsabilidade;

Xl - Categoria Funcional: conjunto de carreiras agrupadas pela
natureza das atividades e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu
desempenho;

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

Xl — Nivel: Representados por numeros, indicam a
classificacao do servidor Efetivo de acordo com o tempo de servigo, para efeito de
renumeragaio;

XIV - Qualificagdo Profissional: conjunto de requisitos exigidos
para ingresso e desenvolvimento na carreira;

XV — Lotagdo: quantitativos de cargos e empregos de carater
permanente, que integram o quadro de cada 6rgao ou entidade da Administragao
Publica Municipal;
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XVIl- Faixa de Vencimenios: é a escala de padrdes de
vencimento atribuidos a uma determinada classe;

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

XIX — Remuneragéo: é o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes e temporarias, estabelecidas em Lei;

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

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

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

XXl - Progressédo: é a passagem do servidor de um Nivel e
Coeficiente para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento da
mesma classe.

' CAPITULO Il )
DA ESTRUTURA DA CARREIRA DOS PROFISSIONAIS DA ADMINISTRAGAO
DA ORGANIZAGAO DA CARREIRA

Art. 4° O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
MATUPA- MT, compde-se dos seguintes grupos ocupacionais:

| — DE PROVIMENTO EM COMISSAQ, integrante do Anexo |
desta Lei; :

Il — DE PROVIMENTO EFETIVO, integrante do Anexo Il desta
Lei.

§ 1° A estrutura nominal e os quantitativos sgo parte
integrantes do Anexo | e Anexo Il desta Lei.
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Prefeitura Municipal de Matupa

§ 2° Os valores dos vencimentos dos cargos em Comisséo € o
Vencimento das classes que integram os Grupos Ocupacionais de Provimento
Efetivos sdo os fixados nas tabelas dos Anexos | e Il, respectivamente.

§ 3° E vedada a nomeagéo para cargo ou fungéo de chefia,
direcdo ou assessoramento, de proprietario, sécio majoritario ou pessoa que
participe de direg@o, geréncia ou administragdo de entidades que mantenham
contratos ou convénios com o municipio de Matupa, ou seja, por eles
credenciadas.

_ SECAO | )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 5° O Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo
abrangem os cargos de confianc¢a, de livre nomeacéo e exoneragao do Executivo
Municipal, dispostos no Anexo | desta Lei.

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

§ 2° Todo servidor de provimento efetivo ou ndo, que vier a
ocupar cargo de Provimento em Comiss&o podera receber remunera¢do mensal
correspondente ao cargo no qual foi nomeado, conforme definido no Anexo I.

‘ § 3° O servidor efetivo, nomeado para exercer cargo em
comissdo, devera optar entre o vencimento do cargo comissionado ou o
vencimento padrao do seu cargo de provimento efetivo, acrescido de Gratificagéo
de 50% (cinqlenta por cento) do subsidio do cargo comissionado para o qual foi
designado.

§ 4° 0 percentual cessara, automaticamente, com a
exoneracéo do servidor do cargo comissionado.

§ 5° Atendendo ao disposto no art. 37, inciso V, da Constituigéo
Federal, fica reservado o percentual minimo de 20% (vinte por cento) do quadro
de cargos comissionados, para provimento com ocupantes de cargos efetivos.

§ 6° Se o servidor optar por receber a remuneragao
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 exoneracio e retorno a sua posigcéo anterior.
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Estado de Mato Grosso 6

Prefeitura Municipal de Matupa

SECAO I
DO QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 68° O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo abrange os
cargos de carreira da Prefeitura Municipal de MATUPA — MT, providos atraves de
concurso de provas e/ou de provas e titulos, obedecidas as disposi¢des do art. 37
da Constituicédo Federal sempre de carater competitivo, eliminatério e
classificatério.

) § 1° Os cargos de provimento Efetivo da Prefeitura Municipal
de MATUPA — MT, sédo os constantes do Anexo I, integrante desta Lei.

§ 2° O ingresso do servidor dar-se-a na classe € nivel inicial da
carreira para a qual foi nomeado, obedecidos aos demais critérios e os intersticios de
-tempo, para efeito de promogéo progresséo, observando os §§ 1° e 2° do art. 21
desta lei.

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

Art. 7° Para provimento dos cargos efetivos seréo
rigorosamente obseryados 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 obrigagdo de espécie alguma
para a Prefeitura Municipal ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos integrantes dos
Anexos desta Lei sera autorizado pelo Prefeito Municipal de MATUPA- MT,
desde que haja vaga e dotagéo orgamentaria para atender as despesas.

SEGAO Il
DA ORGANIZAGAO DE CARREIRA

Art. 8° 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 correlagéo
com as finalidades dos servigos prestados.
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Estado de'Mato Grosso 7

Prefeitura Mumicipal de Matupa

Art. 9° Grupo Ocupacional € o conjunto de cargos e de
carreiras que guardam semelhanga quanto a natureza das atnbungoes areas de
conhecimento e qualificacées basicas.

Art. 10. O grupo ocupacional de servidores efetivos se
subdivide em:

| — Gestdo Estratégica de Nivel Superior - Composto por
servidores que executam atividades Técnicas ou Administrativas nas diversas
areas do Executivo Municipal e para realiza-las exige-se a formagdo minima de
Nivel Superior;
I — Gestdo Estratégica de Nivel Médio - Composto por
servidores que executam atividades Técnicas ou Administrativas nas diversas
areas do Executivo Municipal e para realiza-las exige-se a formacdo minima de
Nivel Médio;

Il — Especialista em Satide de Nivel Superior - Composto por
servidores que executam atividades especificas na area da Salde e para realiza-
las exige-se a formagdo minima de Nivel Superior;

IV — Especialista em Satde de Nivel Médio - Composto por
servidores que executam atividades especificas na area da Salde e para realiza-
las exige-se a formagao minima de Nivel Médio;

V — Gestao Operacional de Nivel Médio - Composto por
servidores que executam atividades operacionais e de servicos Gerais nas
diversas areas do Executivo Municipal e para realiza-las exige-se a formagéao
minima de Nivel Médio;

VI — Gestdo Operacional de Nivel Fundamental — Composto
por servidores que executam atividades operacionais nas diversas areas do
Executivo Municipal e para realiza-las exige-se a formacdo minima de Nivel
Fundamental;

VIl — Gestdo Operacional em Salde de Nivel Fundamental —
Composto por servidores que executam atividades especificas na area da Saude
do Executivo Municipal. e para realiza-las exige-se a formacédo minima de Nivel
Fundamental; ' :
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Estado de Mato Grosso 3

Prefeitura Municipal de | '/atupa

VI ~ Gest&o Operacional de Nivel Fundamental Incompleto —
Composto por servidores que executam atividades de servicos Gerais nas
diversas areas do Executivo Municipal e para realiza-las exige-se a formacao
minima de Nivel Fundamental Incompleto.

CAPITULO IV
DOS PLANOS DE CARREIRA

Art. 11. Para os efeitos desta lei, o conjunto de funcionarios !
ocupantes dos cargos efetivos, que desempenham atividades de formulagéo,
coordenacgéo, organizacdo, supervisdo, avaliacdo e execugdo das agbes e
servicos prestados pelo municipio de Matupa, s&o denominados servidores de
carreira.

Paragrafo Unico. O servidor avangara na carreira por promogao
horizontal entre classes, cujo intersticio minimo para a permanéncia é de -trés !
anos, vetada qualquer pOSSlbIlldade de passar para outra classe que nao seja
imediatamente supenor ‘a atual

Art. 12. A carreira dos Servidores poderdo ter até quatro
classes designadas pelas letras “A”, “B”, "C” e “D”, sendo esta Ultima a referente
ao final de carreira.

Paragrafo unico. Em cada Classe o indice de percentual de
acréscimo ¢ igual a 10%, no limite de 30%, sendo que na Classe “B”, o acréscimo
é de 10%, (dez por cento) sobre o salario base, na classe “C” 20%, (vinte por
cento) sobre o salario base e assim sucessivamente.

SECAOI
DO QUADRO DE CARGOS DE NJVEL SUPERIOR

Art. 13. O Quadro de Atividades de Nivel Superior abrangem os
cargos cujas tarefas requerem elevado grau de complexidade na sua realizacéo,
exigindo conhecimentos .tedricos e praticos com formacgao de nivel universitario,
diploma de graduacgdo.de 3° grau e registro no Conselho de Fiscalizagdo da
categoria Profissional. *

Art. 14. Os Cargos do Quadro de Atividades de Nivel Superior
sdo estruturados em linha horizontal de acesso, identificadas por letras
mailsculas, constantes nas tabelas do Anexo lll desta Lei. Para acessoqnas
classes deste quadro o servidor deve atender as seguintes exigéncias:

bl L
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Estado de Miato Grosso 9

Prefeitura Mumnicipal de Matupa

REQUISITO DE PROMOCAO - VENCIMENTO

Habilitacdo em Curso de Nivel Superior | Salario base da
completo de acordo com a area de atuagdo e | categoria.
registro no respectivo conselho de classe '
quando se tratar de profisséo regulamentada.
B Requisito da Classe A, mais 150 (cento e | Salario base
cinquenta) horas de cursos de aperfeicoamento, | acrescido de 10%.
qualificacéo, capacitagdo profissional especifica
na area ou curso de pés-graduacdo em nivel de
especialista de no minimo 360 (ifrezentos e
sessenta) horas.

C Requisito da Classe B, mais curso de mestrado. | Salario base
acrescido de 20%.
D Requisito da Classe C, mais curso de doutorado. | Salario base

acrescido de 30%.

: SEGAON ’
DO"QUADRO DE CARGOS DE NIVEL MEDIO

Art. 15. Este grupo é composto de cargos que exigem
escolaridade de nivel Médio Completo.

Art. 16. Os Cargos do Quadro de Atividades de Nivel Médio
sdo estruturados em linha horizontal de acesso, identificadas por letras
mailsculas, constantes na tabela do Anexo lll desta Lei. Para acesso nas classes
deste quadro o servidor deve atender as seguintes exigéncias:

CLASSE REQUISITO DE PROMOCAO VENCIMENTO
A Habilitagdo especifica no ensino Meédio | Salario base da
completo ou curso de profissionalizagdo | categoria.
especifica equivalente ao nivel Médio.
B Requisito da Classe A mais 150 (cento e | Salario base
cinquenta) horas de curso de atualizagdo | acrescido de 10%.
relacionado com as  atribuicbes que
desempenha no exercicio da sua fungao, ou
habilitacdo em grau superior
C Requisito-da Classe B mais habilitagdo em grau | Salario ~  base
superior na area relacionada com as atribui¢des | acrescido de 20%.
que desempenha no exercicio da sua fungéo,
ou curso de pos-graduacdo em nivel de
especialista de no minimo 360 (trezentos e
sessenta) horas.
D Requisito .da Classe .C, mais curso de pés- | Salario base
graduacdo em nivel de especialista de no | acrescido de 30%,
minimo 360 (irezentos e sessenta) horas, ou
curso de Mestrado ou doutorado. -

/ = = 1A
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Paragrafo (nico. Cada modalidade de titulagdo podera ser
utilizada uma Unica vez para elevagédo de classe, mesmo que a titulagéo esteja
prevista na classe seguinte.

SEGAO Il
DO QUADRO DE CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

Art. 17. Este grupo é composto de cargos que exigem
escolaridade de nivel Fundamental Completo. |

Art. 18. Os Cargos do Quadro de Atividades de Nivel
Fundamental sdo estruturados em linha horizontal de acesso, identificadas por
lefras mailsculas, constantes na tabela do Anexo lll desta Lei. Para acesso nas
classes deste quadro o servidor deve atender as seguintes exigéncias:

CLASSE REQUISITO DE PROMOCAO VENCIMENTO

A Habilitagdo em nivel de ensino fundamental. Salario base da
categoria.
B Requisito da Classe A mais 150 (cento e | Salario base

cinquenta) horas de curso de atualizagédo | acrescido de 10%.
relacionado com . as atribuictes que
desempenha no exercicio da sua fungio, ou
habilitacao em ensino medio.

C Requisito da Classe B mais habilitacdo em | Salario base

ensino médio completo, ou habilitagdo em nivel | acrescido de 20%. !
. superior. i
D Requisito da Classe C, mais habilitagdo em nivel | Salario base

superior ou curso de pés-graduacdo em nivel de | acrescido de 30%.
especialista de no minimo 360 (trezentos e
sessenta) horas.

Paragrafo Gnico. Cada modalidade de titulagdo podera ser
utilizada uma Unica vez para elevagéo de classe, mesmo que a titulagao esteja
prevista na classe seguinte.

'SE(;AO v
DO QUADRO DE CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Art. 19. Este grupo & composto de cargos que gxigem
escolaridade de nivel Fundamental Incompleto.

po
L [y
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Art. 20. Os Cargos do Quadro de Atividades de Nivel
Fundamental Incompleto s&do estruturados em linha horizontal de acesso,
identificadas por letras mailsculas, constantes na tabela do Anexo lll desta Lei.
Para acesso nas classes deste quadro o servidor deve atender as seguintes

exigéncias:
CLASSE REQUISITO DE PROMOCAO VENCIMENTO :
A Habilitagdo em nivel de ensino fundamental | Salario base da
Incompleto. categoria.

- B Requisito da Classe A mais curso de atualizagéo | Salario base
relacionada com as  atribuigcdes que | acrescido de 10%.
desempenha no exercicio da sua fungdo, com )
duragéo minima de 150 horas, ou habilitacdo em
ensino fundamental

C Requisito da Classe B mais habilitacdo em | Salario base

' ensino fundamental completo, ou habilitagdo em | acrescido de 20%.

| nivel médio. ,
D Requisito da Classe C, mais habilitagdo em nivel | Salario base
médio ou habilitagdo em nivel superior. acrescido de 30%.

prevista na

Paragrafo unico. Cada modalidade de titulagdo podera ser
utilizada uma Unica vez para elevagéao de classe, mesmo que a titulacdo esteja

classe seguinte.

CAPITULO V

DO DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR NA CARREIRA, ESTAGIO
PROBATORIO E AVALIAGCAO DO DESEMPENHO DOS SERVIDORES

emitidos pela autoridade competente.

SECAO |
ASSENGCAO FUNCIONAL

Art. 21. A ascensdo funcional na Carreira dos Servidores
Efetivos da Prefeitura Municipal de Matupa - MT, dar-se-&4 em duas modalidades:

| - Progresséo Vertical: por tempo de servigo e merecimento;

Il - Promocéo Horizontal: por nova titulagéo profissional.

§ 1° Os processos de progressdo funcional vertical ocorrera
em intervalos regulares de 36 (trinta e seis) meses, beneficiando os servidor
municipais habilitados na forma desta Lei, e outras normas e regulamentos

. - 3
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mun|c1pa|s habilitados na forma desta Lei, regulamentada através de Decreto
emitido pelo chefe do Poder Executivo. -

§ 3° 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 da Administragéo Direta e Indireta do Municipio Matupa- MT.

SUBSECAO |
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 22. A progressédo vertical por tempo de servico é a
passagem do servidor efetivo, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de
um nivel para outro subsequente, dentro da mesma Classe, desde que tenha sido
aprovado no estagio probatério:

§ 1° As demais progressdes, apds o término do estagio
probatério, ocorrerdo de trés em trés anos.

§ 2° Decorrido o prazo previsto no §1° deste artigo, se o 6rgéao
n&o realizar processo de avaliagdo de desempenho, a progresséo vertical dar-se-
a automaticamente.

§ 3° Os niveis serao representados pelos nimeros de 01 a 10,
(Um a Dez) sendo este Ultimo referente ao final de carreira.

§ 4° Todos os servidores inicialmente serdo reenquadrados, no
nivel correspondente ao tempo de servigo efetivo prestado ao municipio até a
data da publicagéo desta Lei.

§ 5° Servidores que receberem punigbes mediante Processo
Administrativo Disciplinar no periodo n&o poderdo ser beneficiados com a
progressao funcional.

§ 6° Os servidores que trata o paragrafo anterior, poderéao ser
beneficiados apés trés anos, da progresséo indeferida, (novo periodo aquisitivo).

SUBSECAO I
DA PROMOGAO HORIZONTAL

Art. 23. A Promocao Horizontal por titulagédo proﬂssmna e a
passagem do Servidor Municipal da Administragéo ocupante dos cargos L
definidos nesta lei, de uma classe para outra no mesmo cyg
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_Art. 24. A promogado do Servidor Municipal da Administragcéo
dar-se-4 em virtude de nova habilitagdo especifica alcangada pelo mesmo,
devidamente comprovada, observada o desempenho eficaz de suas atribui¢ées.

Art. 25. Observar-se-a o cumprimento do intervalo’ minimo de
03 (trés) anos da Classe A para a Classe B, 03 (irés) anos da Classe B para a
Classe C e mais 03 (frés) anos da Classe C para a classe D.

§ 1° As Classes compreendem as perspectivas da Promog¢ao
Horizontal e s&o representadas pelas letras A, B, C, D.

§ 2° Somente as titulagdes apresentadas até 31 de agosto do
ano corrente serdo consignadas no orgamento do ano seguinte, atendido os
pressupostos do artigo anterior.

§ 3° Os cursos de aperfeicoamento, qualificagdo e/ou
capacita¢do profissional, serdo conferidos e/ou reconhecidos por uma comissao
constituida por Ato Normativo do Chefe do Poder executivo para este fim e
deverao obedecer, dentre outros, os seguintes requisitos a sua pontuagéo:

| - Carga horaria minima de 08 (oito) horas;

Il - Serdao computados apenas os cursos de aperfeicoamento
e/ou qualificacdo profissional, concluidos no maximo 10 (dez) anos anteriores a
data da concessao da Promocgéo Horizontal,

[l - Somente serdo computados os cursos realizados dentro da
area de atuacéo;

IV - Todos os certificados deverdo ser oficialmente
reconhecidos pelo Orgao competente.

§ 4° A carga horaria de cursos de aperfeicoamento e/ou
capacitagdo profissional contada  para posicionamento na Classe n&o seréo
recontados para efeito de nova Promoc¢ao Horizontal.

§ 5° Os Titulos de Ensino Médio, Graduagido, Pos-
Graduacéo/Especializagdo, Mestrado ou Doutorado deverdo estar oﬂmalmente
reconhecidos pelo Orgao Competente.

§ 6° As demais normas da avaliagdo processual referida neste
artigo, incluindo instrumentos critérios e mecanismos de ascensao, sdo as
previstas neste Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos, Estatuto do Servi
Municipal e Regulamento especifico.

§ 7° ‘A qualificagdo e o esfor¢co pessoal em b;s/ca/de\m ores
niveis de educacao formal dos servidores abrangidos por esta/L 1, visand§ o seu

—

-
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W

crescimento académico e a sua permanéncia no servico publico, serdo
estimulados mediante a concess&o da ascenséo funcional-

§ 8°'A concessdo da ascensdo funcional previsto no caput
deste artigo depende, além dos critérios e requisitos disciplinados nesta Lei, de
disponibilidade orcamentaria na forma da legislagéo 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. i

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

§ 11 As promogbes deverdao seguir rigorosamente o
escalonamento de classes, ou seja, nenhum servidor podera avancar mais de
uma classe de uma sé6 vez.

§ 12 Servidores que receberem punigbes no periodo néo
poderao ser beneficiados com a promogao funcional.

§ 13 Os servidores que trata o paragrafo anterior, poderio ser
beneficiados apos trés anos, da promogao indeferida, (novo periodo aquisitivo).

SECAO I ’
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 26. Ao entrar em exercicio, o servidor publico nomeado
para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito ao estagio probatério por periodo
de 36 (trinta e seis) meses, sendo necessario que o servidor efetivamente esteja
desempenhando as atribuigdes de seu cargo, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade ser&o objeto de avaliagéo para o desempenho do cargo, observado !
0s seguintes fatores:

| - As regras fixadas na legislagdo complementar, autorizada
pelo artigo 41, Inciso lil da Constituicdo Federal;

[l - As regras estabelecidas no‘ Estatuto dos Servidores
Pablicos Municipais e em legislagéo especifica;

lll - O atendimento dos seguintes requisitos: —
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a) Zelo, eficiéncia e criatividade no desempenho das
atribuicbes de seu cargo;

b) Assiduidade e pontualidade;

c¢) Produtividade;

d) Capacidade de iniciativa e de relacionamento;

e) Respeito e compromisso com a instituigéo;

f) Participagéo nas atividades promovidas pela instituicdo;

g) Responsabilidade e disciplina; e '

h) Idoneidade moral.

§ 1° A Comissdo Especial para avaliagdo sera integrada no
minimo por trés membros designados pelo érgdao competente.

§ 2° 3 (trés) meses antes de findo o periodo do estagio
probatério, a comissdo fara avaliacdo final, que devera, acompanhada das
avaliagbes anteriores, ser submetida a homologacao da autoridade competente.

§ 3° O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera
exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado,
observado as determinacgdes do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

§ 4° O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer
cargos de provimento em comissédo, chefia ou assessoramento no 6rgédo ou
entidade de lotagao, e somente podera ser cedido a outro 6rgéo ou entidade para
ocupar cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comisséo, ou
equivalentes.

§ 5° Cabe a Secretaria de Administracdo, garantir os meios
necessarios para acompanhamento e avaliagdo especial de desempenho dos
servidores em estagio probatorio.

§ 6° Incumbird a Secretaria de Administragdo, organizar e
implantar uma Unica forma de avaliagdo especial de desempenho, que trate de
maneira isonémica todos aqueles que se encontre em estagio probatério.

§ 7° O servidor nomeado para ocupar cargo publico, fica sujeito
a estagio probatério, nos termos de avaliacdo prevista no Estatuto dos Servidores
Publicos.

§ 8°.Somente apbs termino do estagio probatério o Servidor
tera direito a ascensdo funcional seja horizontal ou vertical, conforme estabelecido
nesta Lei. '

SECAO I )
DA COMISSAO GERAL DE AVALIACAO

Art. 27. Devera ser constituida uma Comiss&o \Especial para \XX>)
realizar os procedimentos da concessdo das promogbes e progressoes Q} ——

ATUPA
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funC|ona|s composta por servidores efetivos, sendo 03 (irés) membros titulares e
01 (um) suplente, que substituira o membro da comissdo que sera avaliado, todos
designados pelo Prefeito Municipal.

§ 1° Dentre os membros da Comissdo Especial um
representara a area de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal.

§ 2° A primeira avaliagdo de desempenho dos atuais servidores
de Carreira do Municipio sera realizada no méximo 12 (doze) meses apos o
enquadramento nesta Lei Complementar. ‘ |

§ 3° As demais normas sobre o processo continuo e especifico
de avaliagdo de desempenho Servidores Efetivos, incluindo seus instrumentos e
critérios terdo regulamento préprio aprovado por Ato Normativo expedido pelo
Secretario Municipal de Administragéo e homologado pelo Prefeito Municipal.

i

CAPITULO VI
DO REENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES NOS CARGOS DE CARREIRA

Art. 28. O reenquadramento dos servidores efetivos e estaveis
nas respectivas carreiras € nos novos cargos criados obedecera as normas i
estabelecidas nesta Lei e aos atos normativos de reenquadramento emitidos pelo
Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. O chefe do Poder Executivo emitira, através
de decretos, as normas complementares de reenquadramento no novo Plano de !
Cargos e Vencimentos.

Art. 29. A Secretaria de Administragdo sera responsavel pelo |
reenquadramento dos servidores nos cargos e atribuicbes estabelecidas nesta |
Lei, observando-se:

| — Cafgo atual do servidor;

Il — Nivel de escolaridade exigido para cada carreira;

Il -~ O tempo de efetivo exercicio na Prefeitura Municipal de
Matupa; ‘

[V — A remuneracgéo atual do servidor;

V — A progressao por Tempo de Servigo do Servidor adquirida
até o inicio da data de vigéncia desta lei.

? oy
ATUPA |
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Paragrafo Unico. Para os cargos que tiveram alteracdes de
nomenclatura, o reenquadramento dar-se-a de acordo com o Anexo IV — tabela
de correlagéo dos cargos efetivos e demais regras de reenquadramento.

Art. 30. A transposicdo dos atuais servidores dos quadros e
regime de origem para o presente Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dar-
se-a mediante enquadramento direto na Classe “A”; observados os paragrafos
deste artigo.

§ 1° Para realizar o reenquadramento, é necessario calcular o
Vencimento Base de Reenquadramento, realizado da seguinte forma:

[ — Identificar o vencimento base atual do servidor;

Il — Identificar o valor da Progress&o por Tempo de Servico que
o Servidor esta recebéndo atualmente. )

§ 2° Apés o calculo definido no paragrafo anterior, identificar na
nova tabela correspondente ao cargo do servidor, uma referencia em que o valor
seja exatamente igual ao Vencimento Base de Reenquadramento ou, na falta
deste, identificar o nivel, em que o valor seja imediatamente superior ao
Vencimento Base de Reehquadramento.

§ 3° Definir o nivel identificado no paragrafo anterior como
referéncia base para reenquadramento.

§ 4° Para fins de enquadramento, sera considerado o
vencimento base atual dos servidores, com as progressées e promocdes
adquiridas na legislagdo anterior, calculada proporcionalmente, até a data de
publicagdo desta Lei Complementar.

§ 5° Para fins de enquadramento, sera considerado o
vencimento base atual dos servidores, com as promogdes adquiridas na
legislagdo anterior, vetado a utilizagdo dos mesmos titulos para novo
enquadramento na legislagéo atual.

Art. 31. Obedecidas as normas de reenquadramento, dispostas
nesta Lei e nos atos complementares emitidos pelo executivo se, eventualmente,
o servidor for reenquadrado, em fungéo de seu atual vencimento, em uma classe
ou nivel, superior a sua formacdo escolar, ele permanecera nessa classe e
referéncia até que se conclua o nivel de escolaridade e aperfeicoamento exigido
para essa categoria funcional. S6 a partir dai dara prosseguimento ao ‘seu
processo de promogao e progressao.

Paragrafo (nico. Os servidores que preencherem os requisitos
para promocéo horizontal deverdo ser reenquadrados em até 90 (noventa) dias
ap6s a publicacdo desta Lei, mediante requerimento do servidor interessado
protocolizado no Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municiy?.é
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Art. 32. A jornada normal de trabalho para os atuais servidores
do municipio é aquela definida na legislagdo a época de suas respectivas
nomeagdes ou, conforme o caso, na legislagéo vigente.

Art. 33. O posicionamento nos niveis da classe tera como
critério a contagem, para cada nivel, de 03 (irés) anos completos de tempo de
efetivo exercicio no cargo para qual foi provido e/ou reclassificado no Servigo
Publico Municipal.

Paragrafo Gnico. 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 fung¢des gratificadas e cargos
comissionados pertencentes a estrutura administrativa da Administragdo
Municipal. i
Art. 34. Ao servidor que tiver ingressado no Quadro de Pessoal
da Prefeitura Municipal até a data da publicacdo desta Lei Complementar assiste
o direito, na forma do regulamento, a promog¢éo horizontal, com base nos titulos
obtidos antes de sua vigéncia, desde que respeitados o intersticio de tempo
exigido para a Classe plelteada e o0s demais requisitos previstos nesta Lei
Complementar.

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

§ 2° Os certificados n&o utilizados para progresséo por titulagéo
ou qualificacdo poderdo ser apresentados nos proximos 05 anos, desde que
obtidos ap6s a posse na Administracdo municipal.

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

Art. 35. Do ato que fixar o enduadramento cabera recurso, no
prazo de 30 (trinta) dias, dirigido ao responsavel de Departamento de Pessoal.

§ 1° Havendo recurso, caberédo novos estudos e a avaliagdo do
histérico-funcional do servidor.

§ 2° Em caso de indeferimento, o responsavel pelo
Departamento de Pessoal encaminhara ao Secretario Municipal de
Administragédo, para julgamento em segunda instancia.

§ 3° Em segunda instancia, o prazo do recurso sera de 20
(vinte) dias.

§ 4° Da deciso final da segunda insténcia, ndo cabera m}éurso

MATUPA
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CAPITULO VII ,
DA CAPACITACAO E DO APERFEICOAMENTO DO SERVIDOR

Art. 36. As atividades e programas de capacitagdo e
aperfeicoamento do servidor, como parte integrante do Subsistema
Desenvolvimento de Recursos Humanos, serdo planejados e organizados pela
Secretaria Municipal de Administragdo, 6rgéo central do Sistema de Recursos
Humanos, destinando-se a proporcionar aos servidores:

| - Capacitacédo, especializacado, aperfeicoamento e atualizag&o
de conhecimentos nas areas de atividade correspondente as respectivas
carreiras;

[l - Conhecimentos, habilidades e técnicas administrativas
aplicadas as areas de atividades finalisticas e instrumentais da Administragéo
Publica Municipal;

lll - Conhecimentos técnicos e habilidades. de dire¢do, chefia e
assessoramento, visando inclusive a formagéo e a consolidacao de valores que
definam uma cultura gerencial na Administragdo Publica Municipal.

§ 1° Os programas de capacita¢do relacionados a cada carreira
deverdo terem vista, precipuamente, a habilitagdo do servidor para o eficaz
desempenho das atribuicbes inerentes as respectivas classes e a classe
imediatamente superior, incluidas as dos cargos de dire¢do e assessoramento a

elas vinculadas.

§ 2° Além dos cursos, os programas serdao desenvolvidos
através de estagios internos de treinamento em servigo ou outras formas de
capacitacdo no trabalho.

§ 3° Além da Secretaria de Administracéo, outras secretarias
participardo de avaliagbes de formacéao e capacitacdo do servidor, indicando as
necessidades especificas de formagéo para cada grupo de servidores.

§ 4° A capacitacdo de que trata o caput, devera ser facultada,
preferencialmente, aos servidores efetivos e em pleno exercicio da fungdo. Caso
haja vagas e disponibilidade financeira, podera ser estendida aos servidores
contratados ou nomeados.

Art. 37. As atividades de planejamento e organizacdo das
capacitagdes e aperfeicoamentos serao desenvolvidas:

| - Pelo érgéo central do Sistema de Recursos Hurdanos da /

Secretaria Municipal de Administracao;

At
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Il - Pelos 6rgéos setoriais do Sistema de Recursos Humanos.

Art. 38. Compete ao érgdo central do Sistema de Recursos
Humanos, através do Subsistema Desenvolvimento de Recursos Humanos,
formular politicas e programas, supervisionar, coordenar sua implantacéo e
avaliar resultados dos programas de capacitagéo e aperfeicoamento.

§ 1° Definidas as necessidades de formac&o e capacitagao,
cabe ao servidor, de acordo com o seu interesse, buscar a formacéao
correspondente.

§ 2° A execugdo das atividades de que trata o caput deste
artigo podera ser delegada a entidades publicas ou privadas, especialmente na
capacitagdo dos Recursos Humanos, observadas as normas pertinentes,
mediante convénios ou contratos.

CAPITULOVII
DO PLANO DE RETRIBUIGAO

Art. 39. Para os efeitos desta Lei, considera-se Vencimento-
Base a retribuicdo devida ao servidor pela efetiva prestacéo de seus servigos.

Art. 40. Os vencimentos-base das classes das carreiras serdo
escalonados em referéncias designadas por remuneragéo cardinal crescente,
constituindo as faixas de vencimentos.

Art. 41. Os valores das referéncias dos vencimentos para os
cargos dos 6rgaos da Administracdo Direta constam da Tabela de
VENCIMENTOS do Anexo lll, que se desdobra nos Anexos -A, lHI-B, HI-C, 111-D,
HI-E, [I-F, II-G, 1lI-H, desta Lel

§ 1° As remuneragées dos Cargos de Provimento em
Comiss&o constam da Tabela de Cargos, Anexo | desta Lei.

§ 2° O servidor efetivo, nomeado para exercer cargo em
comlssao devera optar entre o vencimento do cargo comissionado ou o
vencimento padrdo do seu cargo de provimento efetivo, acrescido de Gratificacéo
de 50% (cinquenta por cento) do subsidic do cargo comissionado para o qual foi
designado.

§ 3° Os vencimentos dos Cargos de Atividades de Nivel
Superior Constam da Tabela de VENCIMENTOS, Anexo IlI-A E IlI-C, desta Lei.

§ 4° Os vencimentos dos Cargos de Atividades de nivel
constam da Tabela de VENCIMENTOS, Anexos IlI-B ,llI-D e llI-E, desta Léf.
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§ 5° Os vencimentos dos Cargos de Atividades de nivel
Fundamental e Fundamental Incompleto constam da Tabela de VENClMENTOS
Anexos IllI-F -G e llI- H desta Lei

§ 6° Fica definido o més de maio de cada ano, como data base.
para a revisdo salarial dos Profissionais da Administragdo Municipal de Matupa,
devendo ser utilizado como indexador o INPC divulgado pelo IBGE, conforme
preceitua o art. 105, da Lei Orgéanica do Municipio. '

§ 7° Nenhum servidor municipal podera receber vencimento
inferior a 01 (um) salario minimo vigente, em conformidade com o disposto no
artigo 104, § 1°, incisos |, Il e lll da Emenda a Lei Orgénica n° 008/2011.

CAPITULO IX )
DOS ADICIONAIS E GRATIFICAGCOES

Art. 42, O servidor efeﬁvo que for nomeado para gerenciar
programas ou projetos receberd, a titulo de incentivo, o percentual de 30% (trinta
por cento) sobre o seu vencimento base. .

Paragrafo Unico. Os programas ou projetos a que se refere o
caput deste artigo Serdo aqueles criados oficialmente pelo chefe do Poder
Executivo e normatizados pelo Secretario titular da Secretaria que estiver
vinculado o referido programa ou projeto.

Art. 43. A concesséo de gratificagdes ou adicionais salariais
aos servidores da Secretaria de Saude, dar-se-ao no interesse da administragéo e
sera conferida ao trabalhador em condi¢des especiais nas seguintes situagoes:

I- Pela prestagéo de Servigos Especiais: Equipes de Sadde da
Familia;

Il — Gratificacéo de Incentivo a Qualidade e Produtividade dos
Servicos de Saulde; fixado as normas para concessao em ato normativo emanado
pelo chefe do Poder Executivo;

Art. 44. Plantbes presenciais aos servidores ocupantes do
cargo efetivo de médico, enfermeiro, técnico de enfermagem, técnico de
laboratério, auxiliar de enfermagem e motorista, que trabalham em regime
especial de trabalho diurno e ou/ noturno, em atendimento a natureza e
necessidade do servigo.

§ 1° Plantdes de sobreaviso, para o servidor titular de cargo de
bioguimico, técnico em radiologia e motorista, que além da carga horaria semanal
de trabalho do seu cargo efetivo, fora da instituicdo hospitalar, estara dlspomvel
ao pronto atendimento em atendimento as necessidades essenciais de s /rv
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administragcdo da unidade hospitalar.

§2° A gratificagéo de plantédo e plantao de sobreaviso, instituida
neste artigo, ndo incorpora aos vencimentos e proventos para quaisquer efeitos.

Art. 45. No caso de alteracdo e indices do adicional de
insalubridade ou periculosidade, observado o direito adquirido, os servidores que
na entrada em vigor desta Lei, j& recebam adicional de insalubridade ou
periculosidade em valores superiores ao estabelecido pela nova redagéo, serao
mantidos a diferenca do valor a titulo de Vantagem Pessoal de Direito Adquirido —
VPDA -, para os servidores que permanegam expostos a situagéo de frabalho que
tenha dado origem a referida vantagem, aplicando-se estes mesmos percentuais
sobre o salério incorporado, ou seja, Salario Base — SB, Adicional por Tempo de
Servigo — ATS, e Progresséo Horizontal — PH, que o servidor fizer jus.

Art. 46. Fica instituida a gratificag&o de Dificil Acesso para os
servidores da Secretaria Municipal de Salde, que se deslocam para a prestagdo
de servigos na zona rural, de até 60% (sessenta) por cento do Vencimento Basico
do nomeado, conforme a quilometragem de distadncia, na seguinte forma e
proporgao: N

| -.20% (vinte por cento), para os servidores em exercicio nas
unidades de trabalho localizadas até 50 quilémetros de distancia da area urbana;

Il - 40% (quarenta por cento), para os servidores em exercicio
nas unidades de tfrabalho localizadas de 51 a 100 quildmetros de distancia da
area urbana;

llI- 60% (sessenta por cento), para os servidores em exercicio
nas unidades de trabalho localizadas acima de 100 quilébmetros de distancia da
area urbana;

§ 1° A gratificagéo que trata o caput deste artigo, sera concedida
somente aos servidores que executam as atribuicdes do cargo para qual foi
nomeado de forma continua na zona rural, ndo estendo o direito aos servidores em
atividades esporadicas.

§ 2° Fica estendida a gratificacdo denominada de “grafificagdo
de dificil acesso”, para 0s vigias que atuarem em locais isolados, no percentual de
até 20% (vinte por cento), sobre o vencimento basico.

Art. 47. Fica instituido o Adicional por Responsabilidade
Técnica aos servidores ocupantes de cargos efetivos, quando atuarem em
procedimentos licitatérios na comiss@o de licitagdo, o correspondente e de até
50% (cinquenta por cento) dos vencimentos basicos quando atuarem/ como
membros de até 100% (cem por cento) dos vencimentos basicos quando gtuarem S v
como presidente e pregoeiro. d
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Paragrafo  dnico. Fica instituidoo o  Adicional por
Responsabilidade Técnica aos servidores ocupantes de cargos efetivos da
Secretaria Municipal de Saulde, correspondente a 20% (vinte por cento) dos
vencimentos basicos quando atuarem como Responsavel Técnico junto ao
Conselho de Classe da categoria profissional, respondendo pelos atos técnicos e
éticos dos profissionais da categoria a qual representa, responsavel pela gestao
dos servigos, elaboracao de normas e rotinas do trabalho do setor, bem como
supervisionar as agdes realizadas e escalas de trabalho.

Art. 48. Os servidores ocupantes de cargos efetivos
responsaveis pelo envio das informagdes do Sistema Aplic e Geobras ao Tribunal
de Contas receberdo o Adicional por Responsabilidade Técnica correspondente
de até 100% (cem por cento) dos vencimentos basicos.

Art. 49. Os honoréarios advocaticios de sucumbéncia pagos
pela parte vencida nas:agbes judiciais em que o Municipio de Matupa — MT for
vencedor pertencem ao Advogado que prestar servigo no processo.

Paragrafo Unico. Os honorarios de sucumbéncia ndo constituem
encargos ao erario publico municipal, sendo pagos exclusivamente pela- parte
sucumbente, ndo incidindo sobre o valor reflexo nas demais verbas remuneratorias.

) CAPITULO X
DA IMPLANTAGAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

' Art. 50. Compete a Secretaria Municipal de Administracédo a
implantacdo e administracdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Administracdo Direta e a orientagéo, supervisdo da elaboragéo, da implantacédo e
da administragcdo das demais entidades da Administracéo.

Art. 51. Os enquadramentos decorrentes da implantacéo do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos serdo processados segundo
orientagdo, supervisdo e coordenacéo de Secretaria Municipal de Administragdo.

Art. 52. O Poder Executivo tera o prazo de até 90 dias, a partir
da sancado da presente Lei, para a implantagdo do presente Plano de Cargos,
Carreiras e vencimentos.

CAPITULO XI
DAS FERIAS

Art. 53. Todo servidor tera direito anualmente ao gozg de um /g
periodo de férias, sem prejuizo da remuneracao.

h‘
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§ 1° Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia da
nomeacio, o Servidor tera direito a férias, na seguinte proporg&o:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao
servico mais de 5 (cinco) vezes no ano;

Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6
(seis) a 14 (quatorze) faltas no ano;

Il - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15
(quinze) a 23 (vinte e trés) faltas no ano;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e
quatro) a 32 (trinta e duas) faltas no ano.

§ 1° Em caso de necessidade do servico, as férias poderdo ser
acumuladas até o maximo de 02 (dois) periodos aquisitivo.

§ 2° As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de
calamidade publica ou por necessidade do servico declarada pela autoridade
maxima do 6rgéo ou entidade, sendo que o restante do periodo interrompido sera
gozado de uma s6 vez.

§ 3° Ao servidor que opera direta e permanentemente com
aparelhos de “raios x” ou substancias radioativas fica garantido o direito a 20
(vinte) dias consecutivos de férias, por semestre de atividade profissional, proibida
em qualquer hip6tese a acumulacao.

§ 4° O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissao,
percebera a concesséo pecuniaria relativa ao periodo das férias a que tiver direito
e ao incompleto, na propor¢do de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo
exercicio ou fragao superior a 14 (quatorze) dias e a indenizagdo das férias sera
calculada com base na remuneragdo do més em que for publicado o ato
exoneratdrio.

Art. 54. Independente de solicifagéo, sera pago aos servidores,
por ocasido das férias, um adicional de 1/3 (um tergo) da remuneracéo,
correspondente ao periodo de férias.

Art. 85. As demais regras para a concess&o de férias seréo
observadas no Estatuto dos Servidores Plblicos do Municipio de MATUPA — MT.

~ TiTuLo Il ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56. Além dos servidores municipais, a Prefeltura
contara também com a presenca de estudantes estaglanos e
diferentes unidades operacionais. <
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§ 1° Os estagiarios serdo contratados a titulo de parceria
Instituicdo Publica - Escola, visando contribuir para a formagéo de méao-de-obra
especializada no municipio.

§ 2° A adocdo do estagiario sera por tempo determinado e
fundamentado em convénio especifico firmado com a instituicdo de ensino
beneficiaria, destacando os compromissos reciprocos de orientagdo técnica,
acompanhamento, supervisdo e avaliagdo de aprendizagem.

§ 3° A atividade de estagiario na unidade operativa devera ter
afinidade com a area e base tematica de sua especialidade escolar. |

§ 4° Os compromissos € o horario de expediente do estagiario
junto a Prefeitura ndo poderédo coincidir com o seu horario de aplicagéo escolar. .

§ 5° O estudante bolsista sera oriundo, preferencialmente, do
ensino médio da rede de ensino publica, mediante parceria com a unidade escolar
e sera facultada a alunos oriundos de familia de baixa renda ou estudantes com |
comprovada habilidade em atividades desenvolvidas em 6rgéos e programas sob
a responsabilidade do Executivo Municipal ou parceiros. :

| - A atividade desenvolvida pelo estudante bolsista, como
retribuicdo ao valor recebido, ndo podera exceder a 04 (quatro) horas diarias ou
20 (vinte) horas semanais.

Il — A remuneragédo da Bolsa contemplada no caputf deste artigo
sera no percentual de até 50% (cinquenta por cento), do vencimento base do
Anexo lll — H, desta Lei.

§ 6° Ficam criadas 10 (dez) vagas de Estagiarios e 10 (dez) de
Bolsistas. :

Art. 57. O menor vencimento base pago pela prefeitura
municipal € o destinado ao pagamento de estagiario o qual n&o podera ser
inferior, a 50% do vencimento base do Anexo Ill - H, desta Lei.

Art. 58. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a instituir
normas complementares a fiel execugio deste instrumento legal, bem como efetuar
ajustes ou suplementacdo orcamentaria para implementacdo da presente Lei
Complementar. ’

Art. 59. Em caso de necessidade comprovada, poderdo ser
admitidos Servidores mediante contrato por tempo determinado.

Art. 60. As atribuigdes dos cargos das carreiras criadps por
esta Lei Complementar integram o Anexo VIIL.
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Art. 61. Cabe a Secretaria Municipal de Administracdo, em
conjunto com outras secretarias, a edicdo de normas. e regulamentos sobre
atitudes e comportamentos funcionais dos servidores.

Art. 62. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei
correrdo a conta das dotagbes orgcamentarias préprias, suplementadas se
necessario.

Art. 3. As disposicdes desta Lei Complementar vinculam-se
integralmente ao Regime Juridico Unico dos Servidores da Prefeitura Municipal de
Matupa - MT.

Art. 64. Sao partes integrantes desta Lei Complementar os
Anexos a seguir relacionados:

| - Anexo | — Quadro de Cargos de Provimento Em Comisséo;

Il - Anexo Il - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo; oo
lll - Anexo [l - Tabelas de Vencimentos;

IV - Anéxo IV - Tabela de Correlagdo dos Cargos Efetivos; .

V - Anexo V — Correlagédo do Grupo Ocupacional com os Cargos
Efetivos;

VI - Anexo VI - Tabela de Gratificagdo em Funcao de Confiancga;

i

. VII- Anexo VII- Tabela de Plantdes Presenciais da Secretaria
Municipal de Saude; |

VIl - A - Anexo VIl - a - Tabela de Plantbes de Sobreaviso da
Secretaria Municipal de Saude;

VIII - Anexo VIII - Descrigao das Fungdes dos Cargos Efetivos;
IX - Anexo IX - Sintese Geral dos Cargos.

Art. 65. Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicacgéo,
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ANEXO - |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Cargo Cadigo Vencimento | Quadro
: (R$)
e Secretario Municipal 5.000,00 12
CC-l
e Diretor Clinico 01
e Diretor Administrativo 01
CC-ll 3.300,00 |
¢ Secretario Adjunto. 17
o Enfermeiro Chefe 01
¢ Adjunto Imediato CC-lil 2.500,00 12
. Coordenador de Radiologia CC-IV ' 2.400,00 01 )
e Assessor Executivo CcC-v 2.200,00 05 ,
¢ Coordenador de Programas Sociais 03
(escolaridade de nivel superior)
e Técnico em Nivel Superior 12
cc-vi 1.656,00
e Chefe de Cerimonial 01
e Administrador Aeroporto 01
e Chefe de Gabinete 01
e Chefe de Departamento cc-vil 1.361,00 28 :
.- . J
e Chefe de Vigilancia 01 i
¢ Coordenador de Departamento 12 i
e Assessor de Imprensa .
CC-Vll 1.064,00 01 ;
o Assistente Juridico
02
e Coordenador de Programas 05
s Chefe de Diviséo 870,00 21
CC-IX
e Chefe de Marcenaria 01
e Coordenador de Diviséo 06
CC-10 750,00
e Assistente de Divis&o 08
' TOTAL 153
< '

<

.y g

-
Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 78525-000 - Matupa-MT MAN PA

Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br

Um povo forte, um mugicipio forte



Prefeitura M

Estado de Mato Grosso

el

28

ricipal de Matupd

ANEXO - 1i
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
T B T B T Carga
Cargo - . JArea. - 7| Escolaridade/Pré-Requisito- | " Saldrial/~ ' |'‘Quadro | Horaria
7 R SR o .- oo Ingresso - s~ =] .Semanal
Controlador Interno Gestéo Estratégica de Curso Superior de Anexo llI-A 1 40 Hs
Nivel Superior Contabilidade, de
Administragdo de Empresa,
Direito e Economia, ou areas
afins.
Contador Gestéo Estratégica de Curso Superior de Anexo lll-A| 1 40 Hs
Nivel Superior Contabilidade, com registro no
Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.
Advogado Gestéao Estratégica de Curso Superior de Direito, com Anexo [lI-A 2 40 Hs
Nivel Superior inscricdo na Ordem dos
: Advogados do Brasil - OAB.
Analista Administrativo | Gestdo Estratégica de Diploma de Curso de Nivel Anexo llI-A3 5 40 HS
Nivel Superior Superior, fornecido por
instituicdo de ensino oficial ou
reconhecido pelo Ministério da
Educagdo e registrc no
respectivo Orgéo de Classe.
Assistente Social 30 Gestao Estratégica de Curso Superior de Servigos Anexo llI-A2 3 30 Hs
horas Nivel Superior Social, inscriggdo no Conselho
Regional de Servigo Social- |
CRESS
Assistente Social 20 Gestéo E§trétégica de Curso Superior de Servicos| Anexo Ill-A1 6 20 Hs
horas Nivel Superior Social, inscrigdo no Conselho
: Regional de Servigco Social-
CRESS
Médico 40 horas Especialista em Satde |Ensino superior Completo em Anexo llI-C 6 40 Hs
) de Nivel Superior Medicina com registro no CRM.
Médico 30 horas Especialista em Satde |Ensino superior Completo em Anexo |lI-C1 2 30 Hs
de Nivel Superior Medicina com registroc no CRM. ]
Médico Especialista 20 | Especialista em Saide | Ensino superior Completo em Anexo llI-C2 3 20 Hs
horas de Nivel Superior Medicina com registro no CRM
e com Especializagéo
reconhecida pelo MEC
Odontologo 40 horas Especialista em Satide | Curso Superior de Odontologia, Anexo IlI-C3 6 40 Hs
de Nivel Superior inscricdo no Conselho Regionai
de Odontologia — CRO.
Enfermeiro 40 horas Especialista em Satde - | Curso Superior de Anexo llI-C4 13 40 Hs
de Nivel Superior Enfermagem, com inscrigdo no
Conselho Regional de
Enfermagem - COREN.
Nutricionista 40 horas Especialista em Sadde | Curso Superior de Nutricdo e Anexo llI-C4 2 40 Hs
de Nivel Superior inscricdo no Conselho Regional
de Nutrigdo - CRN.
Psicélogo 40 horas Especialista em Sadde | Curso Superior de Psicologia, Anexo llI-C4 3 40 Hs
de Nivel Superior com inscrigéo no Conselho
Regional de Psicologia — CRP.
Farmacéutico 40 horas | Especialista em Satde | Curso Superior em Farmacia Anexo llI-C4 1 40 Hs
de Nivel Superior Bioquimica com inscrigdo no
Conselho Regional de
Farmacia — CRF
<~
Odontologo 20 horas Especialista em Saude | Curso Superior de Odontologia, Anexo I11-C5
de Nivel Superior inscrigdo no Conselho Regional
de Odontologia — CRO. - -

\
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- N e C - Tabela . . --Carga
... Cargo - . . Area - . . Escolaridade/Pré-Requisito:|  Salarial/ [ Quadro | Hordria.
o N . - L. e -Ingresso. . | | -Semanal
Bioquimico 20 horas Especialista em Saide | Curso Superior em Farmacia Anexo 1lI-C6 4 20 Hs i
de Nivel Superior Bioquimica com inscrigéo no
Conselho Regional de
Farmacia — CRF
Farmacéutico 20 horas | Especialista em Satde | Curso Superior em Farmacia Anexo llI-C6 2 20 Hs
de Nivel Superior Bioguimica com inscricdo no
Conselho Regional de |
Farmacia — CRF
Fisioterapeuta 20 horas | Especialista em Satde | Curso Superior de Fisioterapia Anexo llI-C6 4 20 Hs
de Nivel Superior e registro no  Conselho
Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional -
CREFITO
Fonoaudi6logo 20 horas | Especialista em Satde | Curso Superior de Anexo 1lI-C6 2 20 Hs
de Nivel Superior Fonoaudidloga, com registro no
Conselho Regional de
. Fonoaudidloga - CRF.
Psicélogo 20 horas Especialista em Satide | Curso Superior de Psicologia, Anexo IlII-C6 2 20 Hs
. de Nivel Superior com inscrig&o no Conselho
Regional de Psicologia — CRP. |
‘ = N ' *‘..'»..J‘”. '. ﬁ_.“:‘,rL”(;m.L T —:;, ‘~1...' N ',.' N . T I
Agente de Tecnologia Gestéo Estratégica de Nivel Médio Completo + Anexo HlI-B 1 40 Hs !
da Informacio Nivel Médio Informética
Agente de Tributos Gestéo Estratégica de - | Nivel Médio Completo + Anexo llI-B1] 3 40 Hs
Nivel Médio. Informatica
Agente de Contabilidade | Gest&o Estratégica de Nivel Médio Completo + Anexo IlI-B1 2 40 Hs
Nivel Médio Informatica
Desenhista Gestdo Estratégica de Ensino Nivel Médio e Curso de Anexo 11I-B1 1 40 Hs
Nivel Médio Autocad 2D (R13, R14 ou
2000)
Educador do CREAS Gestao Estratégica de Nivel Médio Completo Anexo IlI-B1 2 40 Hs
Nivel Médio
Fiscal de Tributos Gestéo Estratégica de Nivel Médio Completo + Anexo [1I-B1 5 40 Hs
’ Nivel Médio Informatica
Fiscal de Tributos Gestdo Estratégica de Nivel Médio Completo + Anexo llI-B1 4 40 Hs
Rodoviarios Nivel Médio Informatica
Técnico em Gestéo Estratégica de Nivel Médio Completo Técnico, Anexo [lI-B1 4 40 Hs ,
Agropecuaria Nivel Médio com registro profissional no .
6rgdo da classe para as’
funcbes cujo exercicio esteja
regulamentado por Lei.
Técnico Processamento | Gestdo Estratégica de Nivel Médio Completo Técnico Anexo Ili-B1 2 40 Hs
de Dados Nivel Médio devidamente reconhecido por
secretaria/Conselho  Estadual
ou Municipal da Educagido na
area de Informatica.
Topégrafo 40 horas Gestéo Estrategica de Nivel médio Completo Técnico Anexo llI-B1 2 40 Hs .
Nivel Médio Nivel com registro profissional ’ i
- no 6rgdo da classe para as .
fungbes cujo exercicio esteja
regulamentado por Lei.
Agente Administrativo Gestao Estratégica de Nivel Médio Completo, Anexo llI-E 89 40 Hs
Nivel Médio conhecimentos em informatica
Assistente Gestéo Estratégica de Nivel Médio Completo, Anexo llI-E |
Administrativo Nivel Médio conhecimentos em informatica
Motorista Executivo Gestédo Estratégica de Ensino Médio Completo, com Anexo llI-E
Nivel Médio CNH, categoria C.
Instrutor Profissional Gestédo Estratégica de Ensino nivel médio, cursos com Ane -
Nivel Médio comprovacéo da habilitagdo da =
atividade a ser desenvolvida. >
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T T e Lo s . 7 Tabela .. . - | -Carga..
o Cargo SR R g Escolandadel?re Requ:s:t Sé.l;érial! "; ‘Quadro | HorauaSe
e S e © o oo iogresse ' Ui | manal
Flscal de Vlglléncia Especialista em Salde vael Medlo Completo Anexo ilI-D 4 40 Hs
Sanitaria de Nivel Médio
Técnico em Especialista em Saude Ensino médio técnico em Anexo llI-D 60 40 Hs
Enfermagem de Nivel Médio enfermagem ou Curso Técnico

de Enfermagem, com inscricdo
no Conselho Regional de
Enfermagem - COREN.
Técnico em Higiene Especialista em Satde |[Ensino médio Técnico em Anexo Il-D| . & 40Hs .
Dental de Nivel Médio Satde Bucal ou Curso de
Técnico em Salde Bucal, com
inscricdo no Conselho Regional
de Odontoloegia — CRO
Técnico em laboratorio | Especialista em Salide |Ensino médio técnico de Anexo [lI-D 4 40 Hs
de Nivel Médio laboratério em anélises clinicas
ou Curso  Técnico em
laboratério de analises_clinicas
ou especializacdo em analises
. ' clinicas
Técnico em Radiologia | Especialista em Saltde | Ensino Médio técnico em Anexo IlI-D 3 40 Hs
de Nivel Médio radiologia ou Curso Técnico em
Radiologia
Agente de Inspec¢éo Especialista em Sadde | Nivel Médio Completo Anexo [l1-D1 40 40 Hs
Sanitaria de Nivel Médio
Auxiliar de Enfermagem | Especialista em Salide | Nivel Médio Completo, Reg. Anexo lll-D1| ~ 30 40 Hs
de Nivel Médio COREN
Auxiliar no Consultério | Especialista em Saiide |Ensino Médio e  Curso Anexo llI-D1- 6 40 Hs
Dentario de Nivel Médio Profissionalizante em Auxiliar
de Consultério Dentario e
Registro CRO
Operador de Gestéo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo HI-F 6 40 Hs
Magquinas Pesadas li( | Nivel Fundamental
Esc.
hidraulica/Motonivela
dora)
Motoristas Veiculos Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F1 50 40 Hs
Pesados Nivel Fundamental
Operador de Maquinas | Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F2 10 40 Hs
Pesadas | (Pa | Nivel Fundamental
Carregadeira/Trator
esteira/Retro
Escavadeira) .
Auxiliar Administrativo | Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F3 20 40 Hs
Nivel Fundamental

Chapeador Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo HI-F3 2 40 Hs
Nivel Fundamental

Digitador Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo HI-F3 - 2 40 Hs
Nivel Fundamental

Pedreiro Gestéo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo HI-F3 4 40 Hs
Nivel Fundamental

Motorista veiculos Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F3 15 40 Hs

leves Nivel Fundamental

Adjunto de Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F4 4 40 Hs’

Operagtes Nivel Fundamental

Marceneiro Gestao Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F4 4

Nivel Fundamental
Mecanico Gestédo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F4 2
Nivel Fundamental <
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T . ARSI NN S " wringresso ) - - | . "
Soldador Gestéo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F4 2 40 Hs
Nivel Fundamental .
Carpinteiro Gestéo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo lII-F5 2 40 Hs
Nivel Fundamental
Cuidador Sacial Gestéo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo Il-F5 4 40 Hs
Nivel Fundamental
Educador Social Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo IlI-F5 4 40 Hs
Nivel Fundamental
Encanador Gestéo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo IlI-F5 2 40 Hs
Nivel Fundamental
Eletricista Gestéo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F5 2 40 Hs
Nivel Fundamental
Instrutor Cursos Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F§ 3 40Hs -
Comunitdrios Nivel Fundamental
Operador de Gestdo Operacicnal de | Nivel Fundamental Anexo IlI-F5 1 40 Hs
Motosserra Nivel Fundamental -
Recepcionista Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F5 6 40 Hs
. - Nivel Fundamental
Tratorista Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F5 4 40 Hs
Nivel Fundamental
Almoxarife Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F5 3 40 Hs
Nivel Fundamental : .
Apontador Gestédo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F5 , 2 40 Hs
Nivel Fundamental
Auxiliar de Mecanico | Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo IlI-F5 1 40 Hs
Nivel Fundamental ]
Cozinheiro Gestéo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F5 4 40 Hs
Nivel Fundamental
Pintor Gestéo Operacional de | Nivel Fundamental Anexo llI-F5 2 40 Hs
Nivel Fundamental
AL i SR S R T oy B L e T a I B
Agente Comunitario de | Gestdo Operacional e Nivel Fundamental Anexo IlI-G 45 40 Hs
Saude ’ Satde de Nivel '
. Fundamental
Agente de Combate a Gestédo Operacional em | Nivel Fundamental Anexo IlI-G 15 40 Hs
Endemias Saude de Nivel
Fundamental A .
Agente de Servigos Gestéo Operacicnal de - | Nivel Fundamental Incompleto Anexo llI-H 54 40 Hs
Publicos - Feminino Nivel Funidamental
Incompleto
Jardineiro Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental incompleto Anexo llI-H 2 40 Hs
Nivel Fundamental
Incompleto
Auxiliar de Servigos Gestdo Operacional de | Nivel Fundamental Incompleto Anexo llI-H 100 40 Hs
Gerais Nivel Fundamental
Incompleto
~ 5
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) - . ANEXO IlI-A .
GRUPO OCUPACIONAL: | | - Gestéo Estratégica de Nivel Superior
CARGOS: Contador, Controlador Interno e Advogado. o
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3 anos 1 1 5.000,00 5.500,00 6.000,00 6.500,00
3,1-6anos 2 1,07 5.350,00 5.885,00 6.420,00 6.955,00
6.1 - 9 anos 3 1,14| 5.700,00 6.270,00 6.840,00 7.410,00
9,1-12 anos 4 1,21 6.050,00 6.655,00 7.260,00 7.865,00
12,1 - 15 anos 5 1,28 6.400,00 7.040,00 7.680,00 8.320,00
15,1 - 18 anos 6 1,35 6.750,00 7.425,00 8.100,00 8.775,00
18,1 -21 anos 7 1,42 7.100,00 7.810,00 8.520,00 9.230,00
21,1 - 24 anos 8 1,49| 7.450,00 8.195,00 8.940,00 9.685,00
24,1 - 27 anos 9 1,56 7.800,00 8.580,00 9.360,00 10.140,00
_27,1-30 anos 10 1,63 8.1560,00 8.965,00 9.780,00 10.595,00
o § - ANEXO Ill — A1 N
GRUPO OCUPACIONAL: | | - Gestdo Estratégica de Nivel Superior
CARGOS: Assistente Social 20 Horas R : ’
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAQO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3anos 1 1 1.300,00 1.430,00 1.560,00 1.690,00
3,1-6 anos 2 1,07] 1.391,00 1.530,10 1.669,20 1.808,30
6,1 -9 anos 3 1,14 1.482,00 1.630,20 1.778,40 1.926,60
8,1-12 anos 4 1,21 1.573,00 1.730,30 1.887,60 2.044,90
12,1 - 15 anos 5 1,28 1.664,00 1.830,40 1.996,80 2.163,20
15,1 - 18 anos 6 1,35 1.755,00 1.930,50 2.106,00 2.281,50
18,1 -21 anos 7 1,42 1.846,00 2.030,60 2.215,20 2.3989,80
21,1-24 anos 8 1,49 1.937,00 2.130,70 2.324,40 2.518,10
24,1 - 27 anos 9 1,66 2.028,00 2.230,80 2.433,60 2.636,40
27,1 - 30 anos 10| 1,63 2.119,00 2.330,90 2.542,80 2.754,70
. - : ANEXO Il A2 |
GRUPO | | - Gestédo Estratégica de Nivel Superior
CARGOS: Assistente Social 30 Horas - R
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAQ COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0 -3 anos 1 1 1.950,00 2.145,00 2.340,00 - 2.535,00
3,1-6 anos 2 1,07 2.086,50 2.295,15 2.503,80 2.712,45
6,1 -9 anos 3 1,14 2.223,00 2.445,30 2.667,60 2.889,90
9,1-12 anos 4 1,21 2.359,50 2.595,45 2.831,40 3.067,35
12,1 - 15 anos 5 1,28 2.496,00 2.745,60 2.995,20 3.244,80
15,1 - 18 anos 6 1,35 2.632,50 2.895,75 3.159,00 3.422,25
18,1 - 21 anos 7 1,42 2.769,00 3.045,90 3.322,80 3.599,70
21,1 -24 anos 8 1,49 2.905,50 3.196,05 3.486,60 3.777,15
24,1 - 27 anos 8 1,56 3.042,00 3.346,20 3.650,40 3.954,60
27,1 - 30 anos 10 1,63 3.178.50 3.496,35 3.814,20 4.132,05

o
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’ s - ANEXQIII—=A3- e
GRUPO OCUPACIONAL: | | - Gestédo Estr@glca de vael Superlor
CARGOS: Analista Administrativo 40 Horas .
NIVEL DE COEFICIENTE CLASSE DE PROMOC}AO
PROGRESSAO A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0 -3 anos 1 1 2.100,00 2.310,00 2.520,00 2.730,00 |
3,1-6 anos 2 1,07 2.226,00 2.448,60 2.671,20 2.893,80
6,1 -9 anos 3 1,14 2.352,00 2.587,20 2.822,40 3.057,60
9,1-12 anos 4 1,21 2.478,00 2.725,80 2.973,60 3.221,40
12,1- 15 anos 5 1,28 2.604,00 2.864,40 3.124,80 3.385,20
15,1 - 18 anos 6 1,35 2.730,00 3.003,00 3.276,00 3.549,00
18,1 - 21 anos 7 1,42 2.856,00 3.141,60 3.427,20 3.712,80
21,1 - 24 anos 8 1,49 2.982,00 3.280,20 3.578,40 3.876,60
24,1 - 27 anos 9 1,56 3.108,00 3.418,80 3.729,60 4.040,40
27,1 - 30 anos 10 1,63 3.234,00 3.557,40 3.880,80 4.204,20
- — S .ANEXO Ill - X RN -
GRUPO OCUPACIONAL: | = Gestao Estrateglca de vael Medlo
CARGOS: Agente de Tecnologia da informagdo-. .
NIVEL DE CLASSE DE PROMOQAO
PROGRESSAQ COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3anos 1 1 2.000,00 2.200,00 2.400,00 2.600,00
3,1-6 anos 2 1,07| 2.140,00 2.354,00 2.568,00 2.782,00
6,1 - 9 anos 3 1,14| 2.280,00 2.508,00 2.736,00 2.964,00
9.1 -12 anos 4 1,21 2.420,00 2.662,00 2.904,00 3.146,00
12,1 - 15 anos 5 1,28] 2.560,00 2.816,00 3.072,00 3.328,00
15,1 - 18 anos 6 1,35} 2.700,00 2.970,00 3.240,00 3.510,00
18,1 -21 anos 7 1,42| 2.840,00 3.124,00 3.408,00 3.692,00
21,1 - 24 anos 8 1,49] 2.980,00 3.278,00 3.576,00 3.874,00
24,1 - 27 anos 9 1,66 3.120,00 3.432,00 3.744,00 4.056,00
27,1 - 30 anos 10 1,63] 3.260,00 3.586,00 3.912,00 4.238,00
B . ANEXQ Il - BT
GRUPO OCUPACIONAL: | Il — Gestao Estratégica de Nivel Medlo
CARGOS: - Fiscal de Tributos. Rodoviarios, Agente de Tributos; Agente de Contabilidade, Técnico em,
‘Agropecudria, Técnico em - Processamento de Dados, Fiscal de Trlbutos, Educador- do CREAS,
Desenhista:e Topégrafo, ) E - -
CLASSE DE PROMOQAO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0 -3 anos 1 1 1.035,00 1.138,50 1.242,00 1.345,50
31-6anos - 2 1,07 1.107,45 1.218,20 1.328,94 1.439,69
6,1 - 9 anos 3 1,14  1.179,90 1.297,89 1.415,88 1.533,87
9,1 - 12 anos 4 1,21 1.252,35 1.377,59 1.502,82 1.628,06
12,1-15 anos 5 1,28| 1.324,80 1.457,28 1.589,76 1.722,24
15,1-18 anos 6 1,35 1.8397,25 1.536,98 1.676,70 1.816,43
18,1-21 anos 7 1,42| 1.469,70 1.616,67 1.763,64 1.910,61
21,1 - 24 anos 8 149| 1.542,15 1.696,37 1.850,58 2.004,80
24,1 - 27 anos 9 1,56 1.614,60 1.776,06 1.937,52 2.098,98
27,1 - 30 anos 10 1,63| 1.687,05 1.855,76 2.024,46 20193,17
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- : N © - ANEXOll—-B2 . : ' P
GRUPO OCUPACIONAL.: | | - Gestéo Estratégica de Nivel Médio
CARGOS: Instrutor Profissional - - . R
NIVEL DE CLASSE DE PROMOGCAQO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30) |
0-3anos 1 1 950,00 1.045,00 1.140,00 1.235,00
3,1 -6 anos 2 1,07 1.016,50 1.118,15 1.219,80 1.321,45 l
6,1 -9 anos 3 1,14] 1.083,00 1.191,30 1.299,60 1.407,90 X
9,1-12 anos 4 1,21 1.149,50 1.264,45 1.379,40 1.494,35 |
12,1 - 15 anos 5 1,28 1.216,00 1.337,60 1.459,20 1.580,80 '
15,1 - 18 anos 6 1,35] 1.282,50 1.410,75 1.539,00 1.667,25
18,1 - 21 anos 7 142] 1.349,00 1.483,90 1.618,80 1.753,70
21,1-24 anos 8 149] 1.415,50 1.5657,05 1.698,60 1.840,15
- 24,1 -27 anos 9 1,56] 1.482,00 1.630,20 1.778,40 1.926,60
27,1 - 30 anos 10 1,63] 1.548,50 1.703,35 1.858,20 2.013,05
e L. ; : . : ANEXOII-C. < S '
GRUPO OCUPACIONAL: | - Espemallsta em Saude vael Superlor
CARGOS: Médico 40Horas_ .-~ : .-~ L s ' ..
NIVEL DE CLASSE DE PROMO(;AO
PROGRESSAO' COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20 D (1,30)
0 -3 anos 1 1 7.875,00 8.662,50 9.450,00 10.237,50 .
3,1-6anos 2 1,07 8.426,25 9.268,88 10.111,50 10.954,13 v '
6,1 -9 anos 3 114| 8.977,50 9.875,25 10.773,00 11.670,75 i
9,1 - 12 anos 4 1,21 9.528,75 10.481,63 11.434,50 12.387,38 I
12,1 - 15 anos 5 1,28 10.080,00 11.088,00 12.096,00 13.104,00 .
15,1 - 18 anos 6 1,35] 10.631,25 11.694,38 12.757,50 13.820,63
18,1 -21 anos 7 1,42] 11.182,50 12.300,75 13.419,00 14.537,25
21,1 -24 anos 8 1,49] 11.733,75 12.907,13 14.080,50 15.253,88
24,1 - 27 anos 9 1,56 | 12.285,00 13.513,50 14.742,00 15.970,50
27,1-30 anos 10 1,63] 12.836,25 14.119,88 15.403,50 16.687,13
o .. s ANEXONE-CGT oo L i
GRUPO OCUPACIONAL: | : IlI - Especnahsta em Satide vael Superlor
CARGOS Medlco 30 Horas v R . :
NIVEL DE CLASSE DE PROMO(}AO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20 D (1,30)
0 -3 anos 1 1 5.906,00 6.496,60 7.087,20 7.677,80
3,1 -6 anos 2 1,07 6.319,42 6.951,36 7.583,30 8.215,25
6,1 -9 anos 3 1,14 6.732,84 7.406,12 8.079.41 8.752,69
9,1 - 12 anos 4 1,21 7.146,26 7.860,89 8.575,51 9.290,14
12,1 - 15 anos 5 1,28 7.559,68 8.315,65 9.071,62 9.827,58
15,1 -18 anos 6 [ . 1,35 7.973,10 8.770,41 9.667,72 10.365,03
18,1 - 21 anos 7" 1,42 8.386,52 9.225,17 10.063,82 l
21,1 -24 anos 8 1,49 8.799,94 9.679,93 10.559,93
24,1-27 anos 9 1,56 9.213,36 10.134,70 11.056,03 ,
27,1 -30 anos 10 1,63 9.626,78 10.589,46 11.552,14 _—

/\/
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. i ) i _ ANEXO.HI=C2
GRUPO OCUPACIONAL: | - Especlallsta em Satide Nivel Superior
CARGOS: Médico Especialista 20 Horas. . ; .

NIVEL DE CLASSE DE PROMO(;AO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3anos 1 1 4.200,00 4.620,00 5.040,00 5.460,00
3,1-6 anos 2 1,07 4.494,00 4.943,40 5.392,80 5.842,20
6,1 -9 anos 3 1,14} 4.788,00 5.266,80 5.745,60 6.224,40

9,1-12 anos 4 1,21 5.082,00 5.590,20 6.098,40 6.606,60
12,1-15 anos 5 1,28} 5.376,00 5.913,60 6.451,20 6.988,80
15,1 - 18 anos 6 1,35 5.670,00 6.237,00 6.804,00 7.371,00
18,1 -21 anos 7 1,421 5.964,00 6.560,40 7.156,80 7.753,20
21,1 - 24 anos 8 1,491 6.258,00 6.883,80 7.509,60 8.135,40
24,1 - 27 anos 9 1,661 6.552,00 7.207,20 7.862,40 8.517,60
© 27,1-30anos 10 1,631 6.846,00 7.530,60 8.215,20 8.899,80
e - . ANEXO IIF-C3 i
GRUPO OCUPACIONAL.: [ HI — Espemallsta em Saude vael Supenor
CARGOS: Odontélogo 40 Horas - .

NIVEL DE , CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAQ ‘| COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0 - 3 anos 1 1 2.852,00 3.137,20 3.422,40 3.707.,60
3,1-6anos 2 1,07 3.051,64 3.356,80 3.661,97 3.967,13
6,1 -9 anos 3 1,14] 3.251,28 3.576,41 3.901,54 4.226,66

9,1 -12 anos 4 1,21 3.450,92 3.796,01 4.141,10 4.486,20
12,1 - 15 anos 5 1,28 | 3.650,56 4.015,62 4.380,67 4.745,73
15,1 - 18 anos 6 1,35| 3.850,20 4.235,22 4.620,24 5.005,26
18,1 - 21 anos 7 1,42| 4.049,84 4.454,82 4.859,81 5.264,79
21,1 - 24 anos 8 1,49| 4.249,48 4.674,43 5.099,38 5.524,32
24,1 - 27 anos 9 1,66 | 4.449,12 4.894,03 5.338,94 5.783,86
27,1 - 30 anos 10 1,63| 4.648,76 5.113,64 5.578,51 6.043,39
. : - _ANEXO'Il-C4" : ’ -
GRUPO OCUPACIONAL: | Il — Especialista em Satde Nivel Superior
CARGOS: Psicélogo 40 Horas, Nutricionista 40 Horas, Enfermeiro-40 Horas, Farmacéutico 40 horas_

NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAQO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0 - 3 anos 1 1 2.600,00 ~2.860,00 3.120,00 3.380,00
3,1-6 anos 2 1,07| 2.782,00 3.080,20 3.338,40 3.616,60
6,1 -9 anos 3 1,14| 2.964,00 3.260,40 3.556,80 3.853,20

9,1-12 anos 4] 1,21 3.146,00 3.460,60 3.775,20 4.089,80
12,1 - 15 anos 5. 1,28 | 3.328,00 3.660,80 3.993,60 4.326,40
16,1 - 18 anos 6 1,35] 3.510,00 3.861,00 4.212,00 4.563,00
18,1 -21 anos 7 1,42| 3.692,00 4.061,20 4.430,40 4.799,60
21,1 - 24 anos 8 | 1,49| 3.874,00 4.261,40 4.648,80 5.036,20
24,1 - 27 anos 9 1,56 4.056,00 4.461,60 4.867,20 5.272,80 ,er»\
27,1 - 30 anos 10 1,63]| 4.238,00 4.661,80 5.085,60-_ 5.500,40/% :
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- - S ST ANEXO G5 | o
GRUPO OCUPACIONAL.: | I — Especnallsta em Saude vael Supenor
‘CARGOS: Odontologo 20 Horas Tl R
NlVEL DE ‘ CLASSE DE PROMOGAO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) - D (1,30)
0- 3 anos 1 1] 1.426,00 1.568,60 1.711,20 1.853,80
3,1 -6 anos 2 1,07] 1.525,82 1.678,40 1.830,98 1.983,57
. 6,1-9 anos 3 1,14 1.625,64 1.788,20 1.950,77 2.113,33
' 9,1-12 anos 4 121| 1.725,46 1.898,01 2.070,55 2.243,10
12,1 - 15 anos 5 1,28| 1.825,28 2.007,81 2.190,34 2.372,86
15,1 - 18 anos 6 1,35 1.925,10 2.117.61 2.310,12 2.502,63
18,1 - 21 anos 7 142 2.024,92 2.227.41 2.429,90 2.632,40
21,1 - 24 anos 8 1,49 2.124,74 2.337,21 2.549,69 2.762,16
24,1 - 27 anos g 1,56 2.224,56 2.447,02 2.669,47 2.891,93
* 27,1-30 anos 10 1,63| 2.324,38 27556,82 2.789,26 3.021,69
o e Ty ANEXO.ME-CB. ¢ ES :
GRUPO OCUPACIONAL:.| ' - EspeCIallsta em Satide vael Superlor

.CARGOS: Psicélogo 20-Horas, Flswterapeuta 20 Horas, BlquImlCO 20 Horas, Fonoaudlologo 20 Horas e
Fannaceutlco 20Horas.. . i v

i s'.. B - - w : ' y -

NIVEL DE CLASSE DE PROMO(;AO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0 -3 anos 1 1 1.300,00 1.430,00 1.560,00 1.690,00
3,1-6 anos 2 1,07 ] 1.391,00 1.530,10 1.669,20 1.808,30
6,1 - 9 anos 3 1,14 1.482,00 1.630,20 1.778,40 1.926,60

9,1-12 anos 4 1,21 1.573,00 1.730,30 1.887,60 2.044,90
12,1 - 15 anos 5 1,28| 1.664,00 1.830,40 1.996,80 2.163,20
15,1 - 18 anos 6 1,35] 1.755,00 1.930,50 2.106,00 2.281,50
18,1-21 anos 7 1,421 1.846,00 2.030,60 2.215,20 2.399,80
21,1 -24 anos 8 149{ 1.937.,00 2.130,70 2.324,40 2.518,10
24,1 - 27 anos 9 1,66 2.028,00 2.230,80 2.433,60 2.636,40
27,1 -30 anos 10 1,63 2.119,00 2.330,90 2.542,80 2.754,70
” e T _ANEXO'lL=D . . e
GRUPO OCUPACIONAL.: | IV — Especialista em Saude vael Medlo

CARGOS; Técnico em Enfermagem,Técnico em Laboratorlo, Tecmco em Radlologla, Tecmco em Higiene
Dental, Flscal de V'g||anma Sanitaria. - ' .

NIVEL DE Y M CLASSE DE PROMOQAO

PROGRESSAO , COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D {1,30)

0-3anos 1- 1 1.035,00 1.138,50 1.242,00 1.345,50

3,1-6 anos 2 1,07 1.107,45 1.218,20 1.328,94 1.439,69

6,1 -9 anos 3 1,14 1.179,90 1.297,89 1.415,88 1.633,87

9,1 -12 anos 4 1,21 1.252,35 1.377,59 1.5602,82 1.628,06
12,1 - 15 anos 5 1,28 1.324,80 1.457,28 1.589,76 1.722,24
15,1-18 anos 6 1,351 1.397,.25 1.536,98 1.676,70 1.816,43
18,1-21 anos 7 | 1.42 1.469,70 1.616,67 1.763.64 1.910,81
21,1 -24 anos 8 1,49 1.5642,15 1.696,37 1.850,58 2.004,80 %
24,1 - 27 anos 9 1,56 1.614,60 1.776,06 1.937,52 2098,98 /L2 o)
27,1 -30 anos 10 1,63 1.687,05 1.855,76 2.024,4 Z.193,1 :‘I S

-

mmﬂ
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‘ S s * ANEXO 1l -D1 - o
GRUPO OCUPACIONAL: | IV — Especialista em Saude vael Medlo
CARGOS Aux;har no Consultono Dentarlo, Agente de lnspegao Sanltarla e Auxuhar De Enfermagem h

NIVEL DE CLASSE DE PROMO(;AO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3anos 1 1 775,00 852,50 930,00 1.007,50
3,1 -6 anos 2 1,07 829,25 912,18 995,10 1.078,03
6,1 - 9 anos 3 1,14 883,50 971,85 1.060,20 1.148,55

9,1-12 anos 4 1,21 937,75 1.031,53 1.125,30 1.218,08
12,1 - 15 anos 5 1,28 992,00 1.091,20 1.190,40 1.289,60
15,1 - 18 anos 6 1,35] 1.046,25 1.150,88 1.255,50 1.360,13
18,1 -21 anos 7 142] 1.100,50 1.210,55 1.320,60 1.430,65
21,1 -24 anos 8 1,49) 1.154,75 1.270,23 1.385,70 1.501,18
24,1 - 27 anos 9 1,56] 1.208,00 1.329,90 1.450,80 1.5671,70
* 27,1-30 anos 10 1,63] 1.263,25 1:389,58 1.515,90 1.642,23
. - 2 _ANEXO il -E- : ‘
GRUPO OCUPACIONAL: | V- Gestdo Operacional de vael Médio
CARGOS: Motorista Executivo, Assistente Administrativo, Agente Administrativo, -

NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAQ .| _COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3anos 1 1 775,00 852,560 | 930,00 1.007,50
3,1 -6 anos 2 1,07 829,25 912,18 995,10 1.078,03

6,1-9 anos 3 1,14 883,50 971,85 1.060,20 1.148,55
9,1 -12 anos 4 1,21 937,75 1.031,53 1.125,30 1.219,08
12,1 - 15 anos 5 1,28 992,00 1.091,20 1.190,40 1.289,60
15,1 - 18 anos 6 1,35| 1.046,25 1.150,88 1.255,50 1.360,13
18,1 - 21 anos 7 1,42 1.100,50 1.210,55 1.320,60 1.430,65
21,1-24 anos 8 1,49] 1.154,75 1.270,23 1.385,70 1.501,18
24,1 -27 anos 9 1,56] 1.209,00 1.329,90 1.450,80 1.571,70
27,1 - 30 anos 10 1,63] 1.263,25 1.389,58 1.515,90 1.642,23
L . - — . ANEXO Nl ~F: e I
GRUPO OCUPACIONAL: | Vi- Gestio Operacional de vael Fundamental
CARGOS: Operador-de Maqumas Pesadas Il (Esc. hidraulica /Motoniveladora),. .

NIVEL DE CLASSE DE PROMOGCAO
PROGRESSAQ COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3 anos 1 1 2.530,00 2.783,00 3.036,00 3.289,00

3,1 -6 anos 2 1,071 2.707,10 2.977,81 3.248,52 3.519,23
6,1-9 anos 3 1,141 2.884,20 3.172,62 3.461,04 3.749,46
9,1-12 anos 4 1,21 3.061,30 3.367,43 3.673,56 3.979,69
12,1 -15 anos 5 1,28| 3.238,40 3.562,24 3.886,08 4.209,92
15,1 - 18 anos 6 1,35] 3.415,50 3.757,05 4.098,60 4.440,15
18,1 - 21 anos 7 1.42] 3.592,60 3.951,86 4.311,12 4.670,38
21,1 -24 anos 8 | 1,49 3.769,70 4.146,67 4.523,64 4.900,61
24,1 - 27 anos g 1,56 3.946,80 4.341.48 4.736,16 5.130,84 4~ %
27,1 - 30 anos 10 1,631 4.123,90 4.536,29 4.948,68 5/361,07(50%s

: 0
/2 X mATUPR
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R .. _ANEXO Wl —FT - : '
GRUPO OCUPACIONAL: | Vi-G estao Operamonal De vael»Fundamental ,
: ri fculos Pésados. I
CARGO?\I.IygliO[I;EtaS Veiculos Pe CLASSE DE SROMOGCAO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20 D _(1,30)
0 -3 anos 1 1 1.239,00 1.362,90 1.486,80 1.610,70 '
3,1-6anos 2 1,07| 1.825,73 1.458,30 1.590,88 1.723,45
6,1 - 9 anos 3 1,14 1.412,46 1.563,71 1.694,95 1.836,20
9,1-12 anos 4 1,21 1.489,19 1.649,11 1.799,03 1.948,95
12,1 - 15 anos 5 1,28] 1.585,92 1.744,51 1.903,10 2.061,70
15,1 - 18 anos 6 1,35] 1.672,65 1.839,92 2.007,18 217445
18,1 - 21 anos 7 1,42 1.759,38 1.935,32 2.111,26 2.287,19 |
21,1 - 24 anos 8 [ 1,49 1.846,11 2.030,72 2.215,33 2.399,94 .
24,1 - 27 anos 9. 1,56 1.932,84 2.126,12 2.319,41 2.512,69
27,1-30 anos 10 1,63} 2.019,57 2.221,53 2.423,48 2.625,44
!
e ANEXQ IIL.-F2 o h -
GRUPO OCUPACIONAL: | VI- Gestdo Operacional de Nivel Fundamental
CARGOS: Operador de Maquinas Pesadas [(Pa CarregadelralT rator EstelraIRetro Escavadeira)
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAQ
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3anos 1. 1 1.036,00 1.139,60 1.243,20 1.346,80
3,1 -6 anos 2 1,07] 1.108,52 1.219,37 1.330,22 1.441,08
6,1 - 9 anos 3 1,14] 1.181,04 1.289,14 1.417,25 1.535,35
9,1 - 12 anos 4 1,21 1.253,56 1.378,92 1.504,27 1.629,63
12,1 - 15 anos 5 1,281 1.326,08 1.458,69 1.591,30 1.723,90
15,1 - 18 anos 6 1,35] 1.398,60 1.538,46 1.678,32 1.818,18
18,1 - 21 anos 7 1,42 1.471,12 1.618,23 1.765,34 1.912,46
21,1 - 24 anos 8 1,49| 1.543,64 1.698,00 1.852,37 2.006,73
24,1 - 27 anos g 1,56| 1.616,16 1.777,78 1.939,39 2.101,01
27,1 - 30 anos 10 1,63| 1.688,68 1.857,55 2.026,42 2.195,28 !
L , - ANEXO Ilf -F3. . ' .
GRUPO OCUPACIONAL.: | VI- Gestdo Operacional de vael Fundamental
CARGOS Chapeador,Pedrelro Auxxllar Admlmstratlvo, ‘Digitador e Motorlsta Veiculos Leves.
NIVEL DE CLASSE DE PROMO(}AO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3anos 1 1 818,00 899,80 981,60 1.063,40
3,1-6 anos 2 1,07 875,26 962,79 1.050,31 1.137.84
6,1 -9 anos 3 1,14 932,52 1.025,77 1.119,02 1.212,28
9,1 - 12 anos 4 1,21 989,78 1.088,76 1.187,74 1.286,71
12,1-15 anos 5 1,28 1.047,04 1.151,74 1.256,45 1.361,15
15,1 - 18 anos 6 1,35 1.104,30 1.214,73 1.325,16 1.435,59
18,1-21 anos 7 1,42 1.161,56 1.277,72 1.393,87 1.510,03
21,1 - 24 anos 8 | 1,49] 1.218,82 1.340,70 1.462,58 1.584,47
24,1 - 27 anos 9 1,66| 1.276,08 1.403,69 1.531,30 1.658,90 4 J
27,1 - 30 anos 10 1,63| 1.333,34 1.466,67 1.600,01 1,733,345
N
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S - e ANEXOlII-F4 = - =« T . _a
GRUPO OCUPACIONAL.: | Vl— Gestdo Operacional de vael Fundamental
CARGOS' Adjunto de operagoes Marcenelro, Soldador, Mecanico. )
NIVEL DE CLASSE DE PROMOQAO
PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0 -3 anos 1 1 806,00 886,60 967,20 1.047,80
3,1-6anos 2 1,07 862,42 948,66 1.034,90 1.121,15
6,1 - 9 anos 3 1,14 918,84 1.010,72 1.102,61 1.194,49
9,1-12 anos 4 1,21 975,26 1.072,79 1.170,31 1.267,84
12,1 - 15 anos 5 1,28 1.031,68 1.134,85 1.238,02 1.341,18
15,1 - 18 anos 6 | ' 1,35] 1.088,10 1.196,91 1.305,72 1.414,53
18,1-21 anos 7- 142 1.144,52 1.258,97 1.373.42 1.487.,88 )
21,1 - 24 anos 8 1,49] 1.200,94 1.321,03 1.441,13 1.561,22 I
24,1 -27 anos 9 1,66 1.257,36 1.383,10 1.508,83 1.634,57
27,1 - 30 anos 10 1,63] 1.313,78 1.445,16 1.576,54 1.707,91
L T i ~ ANEXO I -F58 = ° 5 -
GRUPO OCUPACIONAL: | Vl— Gestido Operacional de vael Fundamental

CARGOS: . Educador Social,. Instrutor de Cursos ‘Comunitarios, Encanador, Recepcnomsta Carpinteiro, I
Operador de Motossgerra, Tratorlsta Eletncnsta Cozmhelro, Pmtor, Almoxarlfe, Apontadorz Auxuhar ‘de
‘Mecanico e Cuidador Social . -

NIVEL DE . CLASSE DE PROMO(;AO
PROGRESSAQ COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0 -3 anos 1 1 737,00 810,70 884,40 958,10
3,1 -6 anos 2 1,07 788,59 867,45 946,31 1.025,17 .
6,1 - 9 anos 3 1,14 840,18 924,20 1.008,22 1.092,23
9,1-12 anos 4 1,21 891,77 980,95 1.070,12 1.159,30 : !
12,1 - 15 anos 5 1,28 943,36 1.037,70 1.132,03 1.226,37 :
15,1 - 18 anos 6 1,35 994,95 1.094,45 1.193,94 1.293,44 i
18,1 -21 anos 7 1,42 1.046,54 1.151,19 1.255,85 1.360,50
21,1 - 24 anos 8 1,49 1.098,13 1.207,94 1.317,76 1.427,57
24,1 - 27 anos 9 1,56 1.149,72 1.264,69 1.379,66 1.494,64
27,1 -30 anos 10 1,63 1.201,31 1.321,44 1.441,57 1.561,70 |
I
.- . . ANEXO [l -G SN
GRUPO OCUPACIONAL: | VIl — Gestdo Operacional em Saude de vael Fundamental
‘CARGOS: "Agente de Combate a Endemias, Agente Comunitirio de Salide - . - .
NIVEL DE CLASSE DE PROMOQAO
PROGRESSAQ COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D (1,30)
0-3anos 1 1 723,00 795,30 867,60 939,90
3,1-6anos 2 1,07 773,61 850,97 928,33 1.005,69
6,1 -9 anos 3 1,14 824,22 906,64 989,06 1.071,49
9,1 - 12 anos 4 1,21 874,83 962,31 1.049,80 1.137,28
12,1 - 15 anos 5 1,28 925,44 1.017,98 1.110,53 1.203,07
15,1 - 18 anos 6 1,35 976,05 1.073,66 1.171,26 1.268,87
18,1 - 21 anos 7 1,42 1.026,66 1.129,33 1.231,99 1.334,66
21,1 - 24 anos 8 1,49 1.077,27 1.185,00 1.292,72 1.400,45
24,1 - 27 anos 9 1,56 1.127,88 1.240,67 1.353,46 1.466,24
27,1 - 30 anos 10 1,63 1.178,49 1.296,34 1.414,19 1.532,0417~
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L s Y T ANEXO M T L T T e T e -
GRUPO OCUPACIONAL.: | VIlI- Gestdo Operacional de Nivel Fundamental quompleto
CARGOS: Agente de Servi¢os Publicos, Jardineiro & auxiliar.de Servigos Gerais .~ - ~~ " -~
NIVEL DE CLASSE DE PROMOGCAO

PROGRESSAO COEFICIENTE A (1,00) B (1,10) C (1,20) D {1,30)

0 -3 anos 1 1 700,00 770,00 840,00 910,00

3,1 -6 anos 2 1,07 749,00 823,90 898,80 873,70

6,1 - 9 anos 3 1,14 798,00 877,80 957,60 1.037,40

9,1 -12 anos 4 ) 1,21 847,00 931,70 1.016,40 1.101,10

12,1 - 15 anos 51" 1,28 896,00 985,60 1.075,20 1.164,80

15,1 - 18 anos 6 1,35 945,00 1.039,50 1.134,00 1.228,50

18,1 - 21 anos 7 1,42 994,00 1.093,40 1.192,80 1.292,20

Co 21,1 -24 anos 8 1,49 1.043,00 1.147,30 1.251,60 1.355,90

24,1 - 27 anos 8 1,56 1.092,00 1.201,20 1.310,40 1.419,60

27,1 -30 anos 10 1,63 1.141,00 1.255,10 1.369,20 1.483,30

20120018
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ANEXO

=\
TABELA DE CORRELAGAO DOS CARGOS EFETIVOS

. (CONVERSAO DE CARGOS)

Carga Cargo z
Do Horaria Horaria
Cargo.
CNS 2 Assistente 40 horas e - Assistente 30 horas
social ] social
CNM Técnico em. 40 horas Agente de 40 horas
1l contabilidade semanais -Contabilidade semanais
CNM Fiscal Sanitario 40 horas Fiscal de Vigilancia 40 horas
I ‘| semanais ' Sanitaria semanais
Col | Trabalhador 40 horas Aucxiliar de Servigos 40 horas
Bragal semanais Gerais semanais
Guarda :
Gari
coLl Colaborador ~ 40 horas Cuidador Social 40 horas
Social semanais semanais
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UPACIONAL COM OS CARGOS EFETIVOS

Prefeftura Municipal de Matups

.__1.-.Gestdo Estratégica de Nivel Superior- .

Padriao de Vencimento Inicial R$

A) Assistente Social 20 horas

B) Assistente Social 30 horas 2: 1 Sgggg
C) Analista Administrativo RS 2.100,00
D) Advogado RS 5.000,00
E) Contador R$ 5.000,00
F) Controlador Interno R$ 5:000:00

2. Gestio Estratégica de:Nivel Médio

"~ Padrao de-Vencimento.Inicial R$ -

A) Agente de Tecnologia da Informacéo R$ 2.000,00
B) Fiscalde Tnputos Rodoviarios R$ 1.035,00
C) Agente de Tributos R$ 1.035,00
D) Agen.te de Contabilidade R$ 1.035,00
E) Técnico em Agropecuaria R$ 1.035,00
F) Técnico Processamento de Dados R$ 1.035,00
G) Fiscal de Tributos R$ 1.035,00
H) Educador do CREAS R$ 1.035,00
[) Desenhista ' . R$ 1.035,00
J) Instrutor Profissional R$ 950,00
K) Topdgrafo 40 horas R$ 1.035,00
3. Especialista em Saude de Nivel Superior | - Padrao de Vencimento Inicial R$
A) Psicologo 20 horas R$ 1.300,00
B) Psicologo 40 horas R$ 2.600,00
C) Fisioterapeuta 20 horas R$ 1.300,00
D) Bioquimico 20 horas R$ 1.300,00
E) Odontdlogo 20 horas R$ 1.426,00
F) Odontélogo 40 horas R$ 2.852,00
G) Fonoaudidlogo 20 horas R$ 1.300,00
H) Farmacéutico 20 horas R$ 1.300,00
) Farmacéutico 40 horas R$ 2.600,00
J) Nutricionista 40 horas R$ 2.600,00
K) Enfermeiro 40 horas R$ 2.600,00
L) Meédico R$ 7.875,00
M) Médico 30 horas R$ 5.906,00
N) Médico Cirurgiao 20 horas, Médico R$ 4.200,00

Ginecologista/Obstetricia 20 horas e Médico
Anestesista 20 horas

4. Especialista em Satde de Nivel Médio Padrao de Vencimento Inicial R$
A) Técnico em Enfermagem R$ 1.035,00
B) Técnico em laboratorio R$ 1.035,00
C) Técnico em Radiologia o R$ 1.035,00
D) Técnico em Higiene Dental . Eg '1182288
E) Fiscalde Vigilancia Sanitaria RS 100 ‘

F) Auxiliar no Consultério Dentario

G) Agente de Inspecdo Sanitaria
[T H)_Auxiliar de Enfermagem

%" MATUPA
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5 Gestao Operaclonal de vael Medlo

Padrao de Vencumento lmclal

he R$ - .
A) Motonsta Executwo R$ ;;g 8(0)
B) Assistente Administrativo R$ 200
C) Agente Administrativo R$ 775,

6. Gestao Operaclonal de vael Fundamental

Padrao de Venclmgnto lnlclal

: ‘R$: .
A) Operador de Maqulnas Pesadas Il( Esc R$ 2. 530 OO
hidraulica /Motoniveladora)
B) Motoristas Veiculos Pesados R$ 1.239,00
C) Operador de Maquinas Pesadas | (Pa R$ 1.036,00
Carregadeira/Trator Esteira/Retro Escavadeira)
D) Chapeador R$ 818,00
E) Pedreiro R$ 818,00
F) Auxiliar Administrativo R$ 818,00
G) Digitador R§ 818,00
H) Motorista veiculos leves R$ 818,00
[) Adjunto de Operagbes R$ 806,00
J) Marceneiro R$ 806,00
K) Soldador R$ 806,00
L) Mecéanico R$ 806,00
M) Educador Social R$ 737,00
N) Cuidador Social R$ 737,00
O) Instrutor Cursos Comunitarios R$ 737,00
P) Encanador R$ 737,00
Q) Recepcionista R$ 737,00
R) Carpinteiro R$ 737,00
S) Operador de Moto serra R$ 737,00
T) Tratorista R$ 737,00
U) Eletricista R$ 737,00
V) Cozinheiro R$ 737,00
W) Pintor R$ 737,00
X) Apontador R$ 737,00
Y) Almoxarife R$ 737,00
Z) Auxiliar de Mecanico R$ 737,00

7. Gestao Operaclonal em-Satide de vael

Padrao de Venclmento Inicial

'Fundamental “R$ ~
A) Agente de Combate a Endemias R$ 723,00
B) Agente Comunitario de Satde R$ 723,00

.8. Gestao Operacional de Nivel Fundamental
' lncompleto‘ .

‘Padrao. de Vencimento Inlclal
'R$

A) Agente de Servigos Publicos - Feminino

R$ 700,00

B) Jardineiro

R$ 700,00

C) Auxiliar de Servicos Gerais

R$ 790,00

e
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ANEXO VI

TABELA DE GRATIFICACAO PARA AS FUNCOES DE

CONFIANCA
1 Identificacio Valor
FG1 R$  1.200,00 .7
FG2 , . RS 900,00 |-
FG 3 . R$ 800,00 |
FG 4 B RS 700,00 |
‘FG 5 RS 500,00.17 % (
FG6 - R$ 400,00 i3 =5 3
EG 7 R$ - 500,000 <10 -~
FG 8 RS 250,00 | =05, -
FG9 . RS 200,00 [ 505, s

. : zezzee
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ANEXO VII
TABELA DE PLANTOES PRESENCIAIS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE
Atlyldade ~ . .| -7= _Dias da:‘Semana - Area S+ if - Carga: | ‘Valor :
e T S S & %7} Horaria |  Reais™~
Plantao Medlco dlurno ou Dias uteis da semana, de Clmlca Geral 12 horas 900,00
noturno Segunda a sexta -
Plantdo Médico diurno ou Dias tteis da semana, de Clinica Geral | 24 horas 1.800,00
noturno Segunda a sexta .
Plantdo Médico diurno ou Sabado, domingos e feriados | Clinica Geral | 12 horas 1.000,00
noturno d|urnos e noturnos - L
Plantao Enfermelra dlurno ou . Dias utels da semana de Enfermagem | 12 horas 200,00
noturno Segunda a sexta Geral
Plantao Enfermeira diurno ou Dias (teis da semana, de Enfermagem | 24 horas 400,00
noturno Segunda a sexta Geral
Plantao Enfermeira diurno ou Sabado a noite, domingos e Enfermagem | 12 horas 220,00
. hoturno ferlados dlurnos e noturnos Geral
Plantao Técnico de Dlas utels da semana de Técnico de 12 horas 90,00
Enfermagem diurno ou noturno Segunda a sexta Enfermagem
Plantdo Técnico de Dias tteis da semana, de Técnico de 24 horas 180,00
Enfermagem diurno ou noturno Segunda a sexfa Enfermagem :
Plantao Técnico de ‘| Sébado & noite, domingos e Técnico de 12 horas 100,00
Enfermagem dlurno ou noturno ferlados dlurnos e noturnos Enfermagem
Plantao Tecnlco de Laboratorlo Dlas utels da semana, de Tecnlco de 6 horas 45,00
diurno ou noturno Segunda a sexta Laboratério
Plantdo Técnico de Laboratério Dias tteis da semana, de Técnico de 12 horas 90,00
diurno ou noturno Segunda a sexta Laboratério
Plantdo Técnico de Laboratério Dias uteis da semana, de Técnico de 24 horas 180,00
diurno ou noturno Segunda a sexta Laboratério
Plantao Técnico de Laboratério Sabado a noite, domingos e Técnico de 6 horas 50,00
diurno ou noturno feriados diurnos e noturnos Laboratério
Plantéao Técnico de Laboratério Sabado a noite, domingos e Técnico de 12 horas 100,00
diurno ou noturno ﬁ K ferlados dlurnos e noturnos Laboratorlo
Plantdo Auxiliar de Enfermagem Dlas utels da semana, de Auxnlar de 12 horas 65,00
diurno ou noturno Segunda a sexta Enfermagem
Plantdo Auxiliar de Enfermagem Dias lteis da semana, de Auxiliar de 24 horas 130,00
diurno ou noturno Segunda a sexta Enfermagem
Plantao Auxiliar de Enfermagem Sabado a noite, domingos e Auxiliar de 12 horas 80,00
diurno ou noturno fenados d|urnos e noturnos Enfermagem
Plantéo do Motorista da Saude Dlas utels da semana, de Motorlsta da 12 horas 40,00
Segunda a sexta Saude
Plantdo do Motorista da Saude Dias uteis da semana, de Motoristada | 24 horas 74,00
Segunda a sexta Saude
Plantdo do Motorista da Satde Sabado a noite, domingos e Motorista da 12 horas 44,00
feriados diurnos e noturnos Saude
A
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TABELA DE PLANTOES DE SOBREAVISO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

SAUDE

-Atividade: .7 LT Cargar = -
B T R T S T Al Sge e e ook Herara-
Plantdo de Sobreaviso do Dias uteis da semana, de Bioquimico 12 horas
Bioguimico Segunda a sabado
Plantdo de Sobreaviso do Dias uteis da semana, de Bioquimico 24 horas
Bioguimico Segunda a sexta
Plantdo de Sobreaviso do . Sabado a noite, domingos e Bioquimico 12 horas
Bioguimico feriados diurnos e noturnos
Plantdo de Sobreaviso do Dias uteis da semana, de Técnico em 12 horas
Técnico em Radiologia Segunda a sabado Radiologia
Plantdo de Sobreaviso do Dias uteis da semana, de Técnico em 24 horas
Técnico em Radiologia Segunda a sexta Radiologia
. Plantdo de Sobreaviso do Sabado a noite, domingos e Técnico em 12 horas
Técnico em Radiologia feriados diurnos e noturnos Radiologia
Plantdo de Sobreaviso do, Dias lteis da semana, de Motoristada | 12 horas
Motorista da Saude Segunda a sabado Satide
Plantao de Sobreaviso do Dias lteis da semana, de Motorista da | 24 horas
Motorista da Salde Segunda a sexta Saude
Plantéo de Sobreaviso do Sabado a noite, domingos e Motorista da | 12 horas
Motorista da Satde feriados diurnos e noturnos Saude

._ g
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ANEXO VHI
DESCRICAQ DAS FUNCOES DOS CARGOS EFETIVOS

Grupo Ocupacional: 1.Gestdo Estratégica de Nivel Superior
Cargo: ASSISTENTE SOCIAL 20 HORAS, Padrio de Vencimento Inicial: R$ 1.300,00

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL 30 'HORAS Padrép de Vencimeqto Inicial: R$ 1.950,00

¥

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ASSISTENTE SOCIAL

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atua em atividades relativas a area de cuidados de higiene, alimentagéo e apoio as pessoas em
situaco de vulnerabilidade social: prestando servicos 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.

1.1.2 - Descrigdo Analitica:

_ e Organiza a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso
coletivo e a melhoria do comportamento individual.

e Programa a agéo bésica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, através
da analise dos recursos e das caréncias socioecondmicas dos individuos e da
comunidade, de forma a orientéa-los e promover seu desenvolvimento.

¢ Planeja, executa e analisa pesquisas socicecondémicas, educativas e outras, utilizando
técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais,
habitacionais, de satde e formagéo de m&o-de-obra.

 [Efetua triagem nas solicitagées de ambulancia, remédios, géneros alimenticios, recursos
financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel.

e Acompanha casos especiais como problemas de salde, relacionamento familiar, drogas,
alcoolismo e oufros, sugerindo o encaminhamento aos o6rgdos competentes de
assisténcia, para possibilitar atendimento do mesmo.

¢ Realiza servigos que compreendem o cuidado de seguranga fisica, da higiene e

. alimentagdo de crianga e/ou adolescente e/ou adulto nos periodos diurnos e/ou noturnos.

» Observa e registra as ocorréncias de toda ordem no ambito do desenvolvimento do projeto

" que incluam as pessoas em situagéo de vuinerabilidade social.

e Presta atendimento geral as pessoas em situacéo de vulnerabilidade social no tocante aos
encaminhamentos de suas necessidades: escola, salde, lazer, profissionalizagéo e
cultura, sob orientagao.

» Integra a equipe interdisciplinar, participando ativamente dos grupos de estudo, curso de
capacitagéo ou reunides, convocadas pela coordenagéo do Programa a que se vincula.

+ Toma providéncias adequadas e/ou comunica a coordenagdo do Programa em situagdes
especiais.

o Estimula o potencial criativo e laborativo de pessoas em situagdo de vulnerabilidade
social, nas atividades cotidianas nos locais de suas convivéncias.

e Estabelece um padrio de convivio grupal, solidario, familiar e comunitario.

e Atua na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagdo e autorizagéo superior.

¢ Opera sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das
demais atividades.

e Dirige veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades.

e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que est@o sob sua responsabilidade.

e Encaminhar através' da unidade de administragdo de pessoal, servidores doentes e
acidentados no trabalho ao 6rgéo de assisténcia médica municipal;

s Assistir ao servidor com problemas referentes & readaptac@o ou a reabilitacdo profissional
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e social por diminuicdo da capacidade, do trabalho, inclusive orientando sobre suas
relacBes empregaticias;

e Levantar, analisar e interpretar para a administragdo da Prefeitura as necessidades,
aspiracbes e insatisfagdes dos servidores bem como propor solicitagbes e sugestées;

e Elaborar pareceres,’ informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e -
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

» Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de
atuacgéao; '

» Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humano sem sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho efou reunibes comunidades da Prefeitura e outras '
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo ’
exposicOes sobre situagbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo .
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planas e programas de trabalho afetos ao Municipio;

. » Manter um relacionamento cortés e cooperativo com todos os companheiros de seu local
de frabalho e com o publico em geral;

» Executar outras tarefas afins.

1.1.3- Geral: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora do horario de
expediente normal, inclusive aos sébados, domingos e feriados. O exercicio do cargo podera
determinar a realizagédo de viagens a trabalho e participar de capacitagdes.

1.1.4- Requisito(s) da Fungéo: Escolaridade: Curso Superior de Servigos Social, inscrigdo no
Conselho Regional de Servico Social- CRESS 7

1

<3 1
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Grupo Ocupacional: 1.Gestdo Estratégica de Nivel Superior

Cargo: ANALISTA ADMINISTRATIVO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 2.100,00

40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO 40 HORAS

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

e FElaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto interno e
externo, identificando -oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como
apresentando propostas de programas e projetos; - auxiliar a implementacéo de programas e

_ projetos nas diversas dreas de atuagdo da Prefeitura, identificando fontes de recursos,
dimensionando sua amplitude e tragando esfratégias de implementacdo; - coordenar,
assessorar a coordenagdo ou monitorar a execugdo de programas, planos e projetos; -
promover estudos de racionalizagdo administrativa; - interprétar leis, regulamentos e
instrucées relativas a assuntos de administragéo geral, para fins de

1.1.2 - Descrigdo Analitica:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, tais como: - participar de projetos
desenvolvidos em . quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando,
coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeigoar
a qualidade do processo gerencial do Municipio;

Participar da elaboragdo e andlise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do orgamento, e do acompanhamento de sua execugao fisico-financeira,
orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparagbes entre as
cotas orgamentarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacéo;

Elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto interno e

" externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como

apresentando propostas de programas e projetos;
Auxiliar a implementag&o de programas e projetos nas diversas areas de atuag&o nas
unidades da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e
tracando estratégias de implementagéo;

Coordenar, assessorar a coordenagdo ou monitorar a execugéo de programas, planos e
projetos; promover estudos de racionalizagdo administrativa; interpretar leis, regulamentos
e instrugbes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de aplicagéo,
orientacio e assessoramento;

Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura; - propor, executar e supervisionar analises, pesquisas
e estudos técnicos, para implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informacées para racionalizagéo e atualizagio de
normas e procedimentos;

Elaborar critérios e normas de padronizacéo, especificacdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracdo do sistema de materiais;

Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, seleg&o,
treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal, dando orientag&o técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, instrucbes e manuais de procedimentos, participando de comissées,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
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recursos humanos da Prefeitura;

s Planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando politicas
de mudanga;
Executar atividades de formulagéo, 1mplementagao e avaliag&o de politicas ptblicas;
Desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional;

e Participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando,
programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisées,
para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura.

+ Analista Administrativo- Social

e Atividades de nivel superior, de alta complexidade, tais como: - participar de projetos
desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando,
coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeigoar
a qualidade do processo gerencial das atividades sociais desenvalvidas no Municipio;

* Integrar ao Centro de Referéncia e Assisténcia Social (CRAS) e Centro de Referéncia
Especializada de Assisténcia Social (CREAS) e demais unidades da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, desenvolvendo e promovendo acgdes voltadas ao campo

. educacional e social;

¢ Acompanhar os estudos e analise conclusiva dos servigos de abordagem de rua; visitas
domiciliares; abordagens da familia para sensibilizagdo em relagdo a necessidade de
atendimento; g

s Acompanhar “in loco” a situagdo de criangas e adolescentes atendidos nas redes de
servicos assistenciais e estabelecimentos de ensino; Acompanha as ag¢des e metas
estabelecidas nas atividades de reforgo escolar as criangas e adolescentes atendidos pela
assisténcia social; efetuar acompanhamentos diversos a sua area de atuagéo; elaborar,
programas, projetos e gerenciamento dos trabalho, buscando a participagao de individuos
e grupos, nas definigbes de alternativas para os problemas identificados; interpretar, de
forma diagnostica, a problematica s6cio educacional para atuar na prevengéo e tratamento
de problemas de origem social, psicolégica e educacional, que interferem na
aprendizagem ao trabalho;

o Participar da elaboragdo de programas para a comunidade, nos campos educacional e
social, analisando os recursos disponiveis e as metas alcangadas no atendimento as

. caréncias dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social; e as atividades de carater
educativo, recreativo e assistencial, objetivando a facilitar a integrag@o e inser¢éo social;
elaborar projetos, planos e programa na area de gestdo social; coordenar o
desenvolvimento de projetos; acompanhando sua operacionalizag&o. Emitir pareceres
parciais ou conclusivos sobre assuntos relacionados a area de sua atuagéo;

e Coordenar reunides sistematicas, acompanhar o processo de avaliagdo nas diferentes
areas do conhecimento, conhecendo a totalidade do processo pedagégico e
administrativo, detectando possiveis inadequagdes;

e Planejar e ministrar cursos, palestras, participar encontros e outros eventos sdcio
educativos, orientar as atividades propostas pela equipe do CRAS, com énfase nas
familias e grupos comunitarios na participagéo de programas e projetos sécio educativos;

»  Exercer demais atividades correlatas ao cargo mediante solicitagéo de seus superiores.

1.1.3- Geral: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora do horéario de
expediente normal, inclusive aos sabados, domingos e feriados.

1.1.4- Requisito(s) da Funcao: Escolaridade: Diploma de Curso de Nivel Superior, fornemdo por
instituicdo de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educacgéo e registro no respectivo
Orgéo de Classe. y
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Grupo Ocupacional: 1.Gestao Estratégica de Nivel Superior
Cargo: ADVOGADO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 5.000,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ADVOGADO:

1.1 - Atribuicdes do cargo:

1.1.1 - Descrigcao Sintética:

Atua em atividades relativas & area de procedimentos juridicos: Presta assisténcia juridica e
representa juridicamente a Administragéo Publica Municipal em juizo ou fora dele, nas acBes em
que esta for parte ou interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus direitos.
1.1.2 - Descrigao Detalhada:

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

° Acompanha processos administrativos (disciplinar, tributario, ref. Licitagdes e contratos e
outros); :

° Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas
fagses e representa a parte que € mandataria em juizo, para obter os elementos necessarios a
defesa ou acusagéo;

° Representa a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo
Peticdes, para defender os interesses da Administragéo Publica Municipal;

° Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando ef/ou emitindo pareceres nos processos administrativos;

° Auxilia & cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio,
visando o cumprimento das normas quanto a prazos legais para liquidagdo dos mesmos;

° Estuda ou examina documentos juridicos e de outras naturezas, para emitir pareceres
fundamentados na legislagéo vigente, na doutrina ou na jurisprudéncia;

° Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificos
na area, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a Administracéo Publica Municipal;

° Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

° Realiza pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais, € manutencéo de arquivo

atualizado de leis municipais; alimentagéo do controle de ementas; acompanhamento do Diario
Oficial-da Justica, procedendo anotagdes necessarias;

° Andlise preliminar de requerimentos e expedientes administrativos; elaboragéo de oficios
e outros expedientes a Cartorios, Juizos e Tribunais, bem como a reparticées publicas ou
privadas;

° Manutengdo do controle informatizado de agdes judiciais; acompanhamento de tramitagéo
processual; elaboragio de relatérios ou informagdes de natureza juridica; digitacdo de pecas
processuais; .
o Realiza treinamento na érea de atuagéo, quando solicitado;

° Atua na qualidade ‘de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participag&o prévia em processo de qualificag&o e autorizagéo superior;

° Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, necessarios ao exercicio das
demais atividades; )

° Mantém organizado, limpo e conservado os materiais e local de trabalho, que estio sob
sua responsabilidade.

1.1.3- Geral: O exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servicos fora do horéario de
expediente normal, inclusive aos sabados, domingos e feriados;
O exercicio do cargo e / ou fung&o podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4 Especificacdes: ,
. Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo

CONCurso.
o Escolaridade: Curso Superior de Direito, com inscricgdo na Ordem dos Advogados do |\7
Brasil — OAB.

Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br Utn povo forts, u munlciplo forte

Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 78525-00 ;(Matupa- MAW PA



Estado de Mato Grosso 5

O £ = = =] =] . =\ .
| [Prefeftura Mumnicipal de Matump

a"*dun.oae

P~ Grupo Ocupacional: 1.Gestéo Estratégica de Nivel Superior

Qargo CONTADOR _ | Padrao de Venclmento Inlclal R$ 5. 000 00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE CONTADOR:

1.1 - Atribui¢cdes do cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atuar em atividades de coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade geral da
prefeitura:  supervisionando, planejando, elaborando, coordenando, acompanhando,
assessorando, pesquisando e executando programas, relativos & area de contabilidade.

1.1.2 - Descri¢do Detalhada: .

. Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da instituicdo, planejando,
supervisionando, orientando e participando da execugéo, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas;

. Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

. Proceder & andlise de contas;

. Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

. Promove a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contébeis;

. Examina empenhos de defesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos;

. Elaborar e analisar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da
entidade;

. Assessorar sobre problemas contabeis especializados da instituigdo, dando pareceres

sobre praticas contébeis, a fim de contribuir para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos
de agéo dos setores;

. Elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos econémicos financeiros;

. Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execugao orgamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagéo patrimonial, econémica e financeira;

. Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfelgoamento da gestéo
econdmico-financeira da instituicao;

® Elaborar a prestagéo de contas junto ao tribunal de contas;

® Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

o Solicitar certiddes negativas de débitos a érgdos federais e estaduais;

® Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participag@o prévia em processo de qualificagdo e autorizagéo superior;

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

° Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prév1a, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

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

® Executar outras tarefas correlatas.

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos fora do horario de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados;
O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificacdes:
® Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso.

Contabilidade — CRC.

° Escolaridade: Cursc Superior de Contabilidade, com registro no Conselho Regional de Tt

Vol
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Estado de Mato Grosso

Preveitura Mumicipal

Grupo Ocupacional: 1.Gestédo Estratégica de Nivel Superior
Cargo: CONTROLADOR INTERNO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 5.000,00

W bow

CARACTERISTICAS GERAIS DQ CARGO DE CONTROLADOR INTERNO

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo coordenagéo, supervisdo e
execucao de fungdes relacionadas com o Sistema de Controle Interno.

1.1.2 - Descricao Detalhada:

) Supervisionar, coofdenar e executar trabalhos de avaliagdo do cumprimento das
diretrizes, objetivos e metas, do Plano Plurianual, bem como dos programas e orgamento do
governo municipal,

. Verificar as metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

) Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto & eficiéncia e eficacia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgédos da Administragdo Municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas;

. Exercer controle das operag®es, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do
Municipio; ‘Avaliar a execugdo dos orgamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com
as destinagGes e limites previstos na legislacéo pertinente;

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

. Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificagdes estabelecidds, sua
coeréncia com as condigdes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno;

. Subsidiar, através de recomendagées, o exercicio do cargo do Prefeito, dos Secretérios e
dirigentes dos érgdos da administragéo indireta, objetivando o aperfeicoamento da gest&o publica;
o Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condi¢des relativas as operagfes de
crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com
pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de
Controle Interno do Municipio;

. . Prestar apoio ao 6rg&o de controle externo no exercicio de suas fungdes constitucionais e
legais; Auditar os processos de licitagbes dispensa ou de inexigibilidade para as contratagdes de
obras, servigos, fornecimentos e outros; .

. Auditar os servigos de almoxarifado; Auditar os servicos do 6rgdo de transito, multa dos
veiculos do Municipio, sindicancias administrativas, documentagdo dos veiculos, seus
equipamentos, atuac&o da Junta Administrativa de Recursos de Infragbes - JARI; Auditar o regime
de previdéncia dos servidores; Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizagdo
de concursos publicos, publicagéo de editais, prazos, bancas examinadoras; Auditar as despesas
com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagdes, concessdo de vantagens, previséo na lei
de diretrizes orgamentarias, plano plurianual e orgamento;

. Analisar contratos por necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
autorizagao legislativa, prazos;

. Apurar existéncia de servidores em desvio de fungéo; Analisar procedimentos relativos a
processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; ’

) Auditar langamento e cobranga de tributos municipais, cadastro, revisées, reavaliagbes,
prescrigdo; Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, cheques, empenhos, aplicagbes financeiras, rendimentos, plano de contas,
escriturag&o contabil, balancetes; Acompanhar a aplicagdo dos recursos vinculados;

. Auditar o controle da frota municipal, Examinar as prestagcdes de contas dos recursos
recebidos dos Entes Governamentais e outros Orgéos publicos;

. Examinar as prestacées de contas relativas aos auxilios e subvengbes sociais concedidos
pelo Poder Publico Municipal; 24
. Apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar as solugdes; Verificar a \~ ’ g
implementacéo das solucdes indicadas; Orientar e expedir atos normativos para os Orgéos L

. =
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Estado de Mato Grosso 54

Prefeftura Muricipal de Matupd

Setoriais; Elaborar e implementar métodos de controle nos Orgéos da Administracdo Publica
Municipal; Orientar e acompanhar a execugdo dos controles com vistas a assegurar a eficacia,
eficiéncia e economicidade na administraggo e na aplicagdo dos recursos publicos e garantir o
cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;

) Organizar o exercicio das fungdes do cargo através de cronograma de atividades;

. Dar ciéncia aos Secretérios Municipais sobre qualquer irregularidade; Propiciar
informagdes para a tomada de decisdes; Prestar informagdes permanentes a Administracdo
Superior sobre todas as &reas relacionadas com o controle, seja contabil, administrativo,
operacional ou juridico; :

. Preservar os interesses da Administragéo Publica Municipal contra ilegalidades; Analisar
de forma preventiva, a aplicagéo dos principios constitucionais nos procedimentos administrativos;
Propor, quando comprovada a necessidade, recomendagbes de agdes corretivas, cujo resultado
garanta ao gestor publico a pratica exata de desempenho administrativo com legalidade,
legitimidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia e economicidade dos atos; Emitir
relatérios e pareceres;

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

1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou funcéo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificacoes:

) Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCurso. ’
« Escolaridade: Curso Superior de Contabilidade, de Administracdo de Empresa, Direito e
Economia, ou dreas afins. J
' ~—
N
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Prefeitura Mumnicipal de Matupa

Grupo Ocupacional: 2.GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO
Cargo: AGENTE DE TEC_NOLOGIA DA Padrio de Vencimento Inicial: R$ 2.000,00
INFORMAQAO

s

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AGENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

1.1 - Atribui¢gbes do cargo:
1.1.1 - Descri¢do Sintética:
Desempenha tarefas de envio de informagdes ao Tribunal de Contas.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:
e Gerar Banco de Dados do Sistema de Compras; Gerar banco de dados do sistema
Patrimonio; do Sistema Frotas; do sistema contabil; Gerar, diariamente, banco de dados
das licitagBes (arquivos tempestivos); da folha de pagamento;

e Caso as geragdes das informacbes a serem enviadas ao TCE, forem efetuadas pelos
setores competentes, é obrigacdo do servidor acompanhar a geragéo das informagdes
pelos departamentos, em caso do n&o cumprimento da Resolugéo devera ser comunicado
ao Chefe Imediato;

e Acompanhar todas as. alteragdes estabelecidas para o envio das informagdes a serem
encaminhadas ao TCE;

Organizar conforme os padrées determinados pelo TCE-MT, todas as informagdes
recebidas/geradas das Unidades Executoras, zelando para o cumprimento do cronograma
de envio dos arquivos periédicos e tempestivos;

» Cientificar por escrito aos responsaveis, as inconsisténcias verificadas nos bancos de
dados recebidos/importados;

o Oficializar os atrasos verificados no recebimento das informacdes, sob aviso ao Controle |
Interno Municipal;

¢ Manter em separado, arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida deste setor
com as demais 6rgaos; ’

e Enviar ao TCE-MT os arquivos Periédicos e Tempestivos, conforme cronograma
estabelecido em normativos.

1.1.3- Geral: .

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

O exercicio do cargo e/ ou fungéo podera determinar a realizagdo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagdes: !

) Requisito(s) da- thgéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respegtivo
COoNncurso. .
. Escolaridade: Nivel Médio Completo

- g 13910 v
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Preveitura Mumnicipal Wiatupa

Grupo Ocupacional: 2.GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO
Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS Padrao de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00
RODOVIARIOS

N N O .“ . N "»”»f'w‘ [ ~; 2 = m = ",', x:‘ = ’jh? o T -‘mi&::;'. . ;.;%A,: AT o -*;m g ".:"', {"y ,N:
CARACTERISTICAS GERAIS bo CARGO DE FISCAL DE TRIBUTOS RODOVIARIOS
1.1 - Atribuigbes do cargo:
1.1.1 - Descricao Sintética:
Desempenha tarefas de fiscalizagdo em postos fiscais dentro do &mbito do municipio, bem como a
fiscalizag&o volante que venham a ser aplicada sob a orientag@o do superior hierarquico.

1.1.2 - Descricé@o Detalhada:

. Dar cumprimento a legislag&o tributaria pertinente;

) Lavrar termos, intimagdes, notificagdes autos de lnfragao e apreensao na conformidade
da'legislagéo competente;

. Exercer a fiscalizagdo preventiva através de orientagcdes aos contrlbumtes com vistas ao
exato cumprimento de legislagéo tributaria;

o Exercer a fiscalizag&o repressiva, com imposigao das multas cabiveis, nos termos da lei;

L Exercer ou executar outras atividades ou encargos pertinentes a agéo fiscal relativa aos
tributos municipais; ‘

® Executar outras tarefas correlatas ao cargo

1.1.3- Geral:

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

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

1.1.4- Especificacobes:

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

CONCuUrso. ‘

o . Escolaridade:Nivel Médio Completo .
5
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Prefeitura Mumnicipal de Matupa

1

Grupo Ocupacional: 2.GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO
Cargo: AGENTE DE TRIBUTOS . Padrao de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00

PR A I RN e

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FISCAL DE TRIBUTOS RODOVIARIOS :

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Desempenha a fungéo de levantamento dos dados coletados pelo Fiscal de Tributos- Municipais,
sempre supervisionado por seu superior hierarquico com poder de fiscalizagdo e decisdes
impostas pelo Cédigo Tributario Municipal.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

) Gerar os cadastros de contribuintes, procedendo a inclusdes, exclusdes, alteracbes, e

respectivo processamento de acordo com a legislagéo pertinente;

) Auxiliar na formulagao da politica econdmico-tributdria, inclusive quanto a incentivos
fiscais;

. Participar de estudos e analises sobre tributagdo visando ao aperfeicoamento e a
atualizagao da legislagéo tributaria; -

L] Exercer as atividades pertinentes a utilizag&o dos sistemas de processamentos de dados,

relativos & administragao tributaria; .

. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar a realizag&o de viagens a trabalho.

1.1.4- Especifica¢coes:

) Requisito(s) da Fungao A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCUrso.
° Escolaridade: Nivel Médioc Completo
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Prefeltura Mumicipal de \f%{‘gg@

Grupo Ocupacional: 2.GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO
Cargo: AGENTE DE CONTABILIDADE Padrédo de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00
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CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AGENTE DE CONTABILIDADE :

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Atua em atividades técnico-administrativas relativas as atividades de apoio no setor de
contabilidade. !

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:
e Auxiliar na elaboragdo do balancete mensal, orgamentario e financeiro da despesa e da
receita;
Auxiliar no relatério mensal dos pagamentos efetuados;
Auxiliar na emissdo de notas de empenho; -
Auxiliar na escriturag&o de livros contabeis e fichas de langamento;
Auxiliar no registro, distribuig&o e redistribuicdo de créditos or¢camentarios e adicionais;
Auxiliar na efetivacdo de ordens de pagamentos;
Auxiliar na manuteng@o do controle da receita e da despesa orgamentaria e extra-
orcamentaria;
e Auxiliar na elaboracdo da prestacdo anual de contas ao Tribunal de Contas,
compreendendo o balango financeiro da receita e da despesa, o balango or¢amentario, a
demonstragdo da divida flutuante, a relagdo de restos a pagar, a execugao financeira e
orcamentaria e o controle patrimonial;
Auxiliar na realizagéo dos pagamentos relativos aos débitos da Prefeitura Municipal;
Auxiliar na manutengéo do registro atualizado das contas bancérias;
Auxiliar no procedimento da conciliagao bancéaria mensal;
Auxiliar na manutencgao do registro do caixa geral;
Auxiliar no controle e procedimento da aplicagdo de numerarios junto ao banco operador
das contas da Prefeitura Municipal;
e Elaborar e digitar as correspondéncias, realizar os servicos de correios referente a
Contabilidade da Prefeitura Municipal,
e Auxiliar nas sugestées relativas a transferéncia de dotagbes orcamentarias e
suplementagdes, sempre que necessarias, durante o exercicio financeiro;
e Elaborag&o anual do informe de rendimentos dos servidores Municipais;

. Efetuar outras tarefas correlatas e pertinentes a administrag&o tributaria;
. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora do horéario de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados;
O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realiza¢éo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCurso.
o Escolaridade: Nivel Médio Completo y.
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Prefeitura Municipal Viatupa

Grupo Ocupacional: 2.GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO
Cargo: TECNICO EM AGROPECUARIA Padrao de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00
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CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TECNICO EM AGROPECUARIA :
1.1 - Atribuicdes do cargo:’
1.1.1 - Descrigao Sintética:
Executar tarefas de carater técnico relativas & programacgédo, organizagdo, assisténcia técnica,
controle e fiscalizagdo dos trabalhos agropecuadrios. Participar na elaboragéo e execugéo de
projetos e programas desenvolvidos pela Administragdo Municipal.
1.1.2 - Descricdo Detalhada:
. Executar, quando necessario, esbogos e desenhos técnicos de sua especialidade
segundo especificagdes técnicas e oufras indicagoes;
Fazer a coleta e andlise de amostras, realizando testes de laboratorlos e outros;
Estudar as causas que originam os surtos epidémicos em animais;
Dedicar-se ao melhoramento genético das espécies animais e vegetais;
Selecionar reprodutores e matrizes e proceder a inseminagéo artificial e outros processos
Controlar o manejo de distribuicdo de alimentos de origem animal e vegetal,
Participar na execugéo de projetos e programas de extensao rural;
Orientar e treinar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campo e outros a respeito de
técnicas de agropecuaria;
. Desempenhar tarefas técnicas ligadas a agropecuaria, auxiliando em aulas praticas;
. Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgio agricola,
realizando testes, andlises de laboratério e experiéncias e indicar os meios mais adequados de
combate a essas pragas;

. - Participar de programa de treinamento, quando convocado;

. Executar tarefas pertinentes & area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e |
programas de informatica;

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigcos fora do horario de expediente normal
inclusive aos sabados, domingos e feriados;
O exercicio do cargo e / ou fung&o podera determinar a realizag&o de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificacoes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso.
. Escolaridade: Nivel Médio Completo com Registro profissional no érgéo de classe para

as funcbes cujo exercicio profissional esteja regulamentado por Lei.
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Prefeitura Mumnicipal de Matupd

Grupo Ocupacional: 2.GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO
Cargo: TECNICO PROCESSAMENTO DE Padrdo de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00
DADOS .

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO TECNICO PROCESSAMENTO DE DADOS :

1.1 - Atribui¢Ses do cargo?

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Executar servicos de programagéo de computadores, processamento de dados, dando suporte
técnico. Orientar os usuarios para utilizagdo dos softwares e hardwares.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

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

° Operar equipamentos de processamento automatizado de dados, mantendo ativa toda
malha de dispositivos conectados;

o Interpretar as mensagens exibidas no monitor, aditando as medidas necessarias. Notificar
e informar aos usudrios do sistema ou ao superior hierarquico sobre qualquer falha ocorrida;

* Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicéo, configuragao e instalagdo de médulos, partes e componentes;

. Administrar copia de seguranga (back up), impress&o e seguranca dos equipamentos de
dados da rede;

. Executar o controle dos fluxos de atividade, preparagdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e ou monitoramento do funcionamento da rede de computadores;

o Participar de programa de treinamento quando convocado;

. Auxiliar na execucdo de planos de manutengdo dos equipamentos dos programas das
redes de computadores e dos sistemas operacionais;

. Elaborar, atualizar e manter a documentag@o técnica necessaria para operagio e
manutengo da rede de computadores;

o Elaborar programas,de computador, conforme definicdo do analista de sistemas;

° * Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo;

1.1.3- Geral: '

O exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servigos fora do horario de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados;
O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagoes:

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

. Escolaridade: Ensino Médio e Ensino Técnico, devidamente reconhecido, por
Secretaria/Conselho Estadual ou Municipal da Educacéo, na area de Informatica completos. /

:

——
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Grupd Ocupacional: 2.GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO
Cargo FISCAL DE TRIBUTOS _ | Padrao de Venclmento Inlmal R$ 1. 035 00

EaREE R “"1~

B

CARACTER!STICAS GERAIS DO CARGO DE FISCAL DE TRIBUTOS

Atuar em atividades - de planejamento, elaboracdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugdo de procedimentos e programas, relativas a area de
fiscalizagdo de tributos: Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais,
de prestacédo de servicos e demais entidades, examinando documentos, para defender os
interesses da Fazenda Publica Municipal e da economia popular.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

o Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, verificando a
correta inscricdo quanto ao tipo de atlwdades recolhimento de taxas e tributos municipais, ou
licenca de funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas;

* Autua, notifica e intima os infratores das obrigagfes tributarias e das normas municipais; com
base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ‘ou pagarem seus débitos junto &
prefeitura municipal;

o Elabora relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas,
informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas;

e Autua e notifica contribuintes que cometeram infragdes e informa-os sobre a legislagdo
vigente, visando a regularizagao da situagédo e o cumprimento da lei;

s Mantém-se atualizado sobre politica de fiscalizagéo tributéaria, acompanhando as alteragbes e
divulgacbes feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legisiagao vigente;

o Executar servicos de auditoria fiscal tributaria, objetivando o cumprimento da legislagdo
tributaria competente;

e Executar outros procedimentos ou atividades inerentes a auditoria fiscal, objetivando verificar
o cumprimento das obrigagdes tributarias pelo sujeito passivo, praticando todos os atos definidos
na legislacdo especifica, inclusive os relativos & apreenséo de mercadorias, livros, documentos e
assemelhados, e aplicacdo de penalidades administrativas;

o Examinar a contabilidade das empresas e dos contribuintes em geral, observada a legislagéo
pertinente;

e Constituir os correspondentes créditos tributarios apurados em auditoria fiscal ou por outros
meios de apuracéo definidos na legislagéo, via langamento e notificagao fiscal;

o Elaborar, acompanhar e executar cronogramas de auditoria fiscal, de langamentos e de
arrecadacéo de tributos;

o Efetuar célculos e sistemas explicativos de calculos de tributos;

o Assistir e orientar as unidades de execugado no cumprimento da legisiagao tributaria;

e Orientar o cidaddo no tocante a aplicagao da legislag&o tributaria, inclusive por intermédio de
atos normativos e solugdes de consultas;

o Estudar e propor alteragdes na legislagéo tributaria;

o Desenvolver técnicas de aperfeicoamento da sistematica de auditoria fiscal e de atividades de
fiscalizagdo no ambito da secretaria municipal de fazenda, e da consciéncia e conhemmento
comunitario no que tange a tributagéo;

o Desenvolver estudos, objetivando a analise, 0 acompanhamento, o controle e a avaliagdo da
evolugdo da receita tributaria, e participar da execugdo de programas de arrecadagéo,
abrangendo:

» A elaborag@o das previsGes e metas de receitas tributarias e de riscos fiscais, observando as
normas técnicas e legais, considerando os efeitos das alteragdes na legislagéo, inclusive do
impacto relacionado a eventual concessdo ou ampliagéo de incentivo ou beneficio de natureza
tributaria da qual decorra rentincia de receita e respectivas medidas de compensagéo, da variagéo
do indice de pregos, do crescimento econémico, ou de qualquer outro fator relevante;

e A especificacdo e execugdo, quando cabivel, das medidas de combate & evaséo e a
sonegacéo, da quantidade e valores inscritos em divida ativa, bem como da evolugéo do montanie

e
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dos créditos tributarios passiveis de cobranga administrativa ou judicial;

e Coordenagdo e execugdo de programas de acompanhamento do desempenho das receitas
tributarias sejam préprias ou por transferéncia;

e Emitir pareceres em processos administrativo-tributarios, interpretando e aplicando a
legislagao tributaria;

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

e Realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades; ' |
o Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades; :

o Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estéo sob sua responsabilidade; '
o Fiscalizar relages de consumo.

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo e / ou fungéo poderé determinar a realizag@o de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificacdes:

o Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso. ) .
° Escolaridade: Ensino Médio P
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Grupo Ocupacional: 1'.Gestéo Estratégica de Nivel Médio
Cargo TOPOGRAFO 40 HORAS V I Padrao de Venclmento lmc:al R$ 1 035 00
CARAGTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TOPOGRAFG: T
1.1 - Atribui¢cdes do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Realizar medicées e levantamentos topograficos de terrenos e areas de terras, com vistas a
realizacdo de obras publicas em geral.

1.1.2 - Descricao Analitica:

Efetuar a medigdo de areas de terras com vistas a definir sua localizagcdo exats; reallzar
levantamentos altimétricos com a definicdo de curvas de nivel; efetuar o alinhamento e
nivelamento de ruas e estradas, com o objetivo da execucdo de obras e/ou a construgcdo de
muros; efetuar o levantamento de dados com vistas a atualizagdo de cadastro fiscal; realizar o
desenho e locagdo dos dados apurados através de levantamentos e nivelamentos
planialtimétricos; executar outras tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao; dirigir veiculos de propriedade do Municipio, desde que possua habilitagao para tanto.
1.1.3- Geral: Carga horaria semanal de 20 (vinte) horas; Sujeitc a frequentar cursos de
especializag&o, ao uso de uniforme e equipamentos de protegdo individual, O exercicio do cargo
podera exigir a prestagio de servigos fora do horarlo de expediente normal, mcluswe aos sabados,
domingos e feriados.

1.1.4- Requisito(s) da Fun¢éo: Escolaridade: Registro profissional no érgéo de classe para as
funcgdes cujo exercicio proﬂssmnal esteja regulamentado por Lei.
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Grupo Ocupacional: 2.GESTAQO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO
Cargo: EDUCADOR DO CREAS Padrédo de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00

i

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE EDUCADOR DO CREAS

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Executar, sob supervisdo técnica atividades sécio-educativas e administrativas, nos programas e
nas atividades de Protecéo Social Especial &s pessoas que mantém vinculo com a familia e
comunidade, incluindo agbes sécio-educativas de convivéncia, promog&o social, atendimento com
recursos emergenciais e de geracdo de trabalho e renda e nos programas e nas atividades
desenvolvidas pela Protec&o Social Especial de Média Complexidade com atendimento as familias
e individuos com seus direitos violados, mas cujos vinculos familiares e comunitarios n&o foram
rompidos e Protegdo Especial de Alta Complexidade onde as familias e individuos se encontram
sem referéncia e/fou em situagdo de risco, necessitando ser retirados de seu nlcleo familiar efou
comunitario.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

o’ Assistir a equipe técnica no levantamento de dados e informagées para a elaboracéo de
planos e programas de trabalho social;

) Acompanhar a lmplantagao de novos projetos na comunidade, auxiliando na elaboragao
de material didatico e préstando informacgdes, quando necessario, segumdo dlretrlzes da Politica
de Assisténcia Social;

. Coletar informactes, dados para a pesquisa, dando subsidios para a tabulagéo, conforme
orientacao;
. Participar da equipe interdisciplinar, por meio de grupos de estudo, cursos de capacntagao

ou reunides, quando solicitado;

. Manter atualizada a documentacao referente ao programa em que esta inserido;

) Atualizar registros sob sua responsabilidade;

. Participar de comissées, grupos de trabalho quando solicitado;

. Cumprir orientagbes administrativas, conforme legislagéo vigente;

. Acompanhar atividades educativas pertinentes a programacéo da Unidade;

) Mobilizar e acompanhar os educandos nos eventos de encerramento coletivo;

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

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo e / ou fungdo poderd determinar a realizagdo de viagens a trabalho. O
exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos fora do horario de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados.

1.1.4- Especificacdes:

o Requisito(s) da Fungéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso.
o Escolaridade: Ensmo Médio

N
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Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL FUNDAMENTAL
Cargo: DESENHISTA Padrao de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00
40 HORAS

Taa o,

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE DESENHISTA 40 HORAS

1.1 - Atribui¢6es do cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Desempenha a fungdo de criagdo, compilagdo de plantas do Departamento de Engenharia e
Projetos, sob coordenagéo de seu superior hierarquico.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

» Auxiliar o arquiteto, o engenheiro civil e o técnico em edificagdes em suas atividades;

» Elaborar desenhos de arquitetura e engenharia civil utilizando softwares especificos para
desenho técnico, assim como executar plantas, desenhos e detalhamento de instalaces
hidrossanitarias e elétricas e desenhos cartograficos;

¢ Coletar e processar dados e planejar o trabalho para a elaboracdo do projeto como, por I
exemplo, interpretar projetos existentes; . . ,

¢ Calcular e definir custos do desenho, analisar croqui e aplicar normas de satide ocupacional
€ normas técnicas ligadas & construgdo civil, podendo atualizar o desenho de acordo com a
legislagao; fazer calculos especificos para a confecgédo de mapas e registros cartogréficos;

+ Auxiliar a elaboragéo de: laudo de avaliagdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais,
mediante a vistoria dos imoveis;

¢ Auxiliar as atividades que visam examinar calcular, orgar e fiscalizar a construgéo, reformas
e ampliacbes de edificios publicos, estradas vicinais, pragcas de esporte e as obras
complementares respectivas;

o Prestar informacdes a interessados; desempenhar tarefas afins;

s Executar outros servicos correlatos determinados pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:
Sujeitc a uso de uniforme, equipamentos de protecéo individual. Bem como participagéo de cursos
de preparagédo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificagdes:

o Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso.
° Escolaridade: Ensino Nivel Médio e Curso de Autocad 2D (R13, R14 ou 2000)
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- Grupo Ocupacional: 2.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL MEDIO
Cargo: INSTRUTOR PROFISSIONAL Padrao de Vencimento Inicial: R$ 950,00
40 HORAS )

P

-

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE INSTRUTOR PROFISSIONAL40 HORAS

1.1 - AtribuigGes do cargo:
1.1.1 - Descri¢cao Sintética:
Desempenha a tarefa de capacitagéo profissional aos participantes.

1.1.2 - Descrig¢do Detalhada:

e Os instrutores profissionais desenvolvem atividades pedagdgicas (esportivas,
artisticas, culturais, de lazer) vinculadas a projetos interdisciplinares desenvolvidos
pelos grupos

e Elaborar o plano de trabalho a ser implantado durante a vigéncia do curso com
: indicadores de resultados;

e Elaborar mensalmente avaliagdo de resultados, revisédo de metas e adequagdes para
cumprimento dos objetivos propostos;

e Avaliar, orientar e controlar a freqliéncia dos alunos e preencher os formularios de registro
das atividades e de acompanhamento dos alunos;

e Tais como: lista de presenca, resumo das atividades, relatérios, dentre outros; Parhcnpar
de reunites de planejamento e de capacitagbes;

e Atender as oficinas dos programas, projetos e servigos localizados na sede e distritos.
Areas a serem trabalhadas:

a) Instrutor Profissional de Informatica;

e Planejar e ministrar aulas de informatica aos participantes dos PROGRAMAS SOCIAIS;

e Apoiar tecnicamente na manutengdo do Laboratério de Informatica;

e Zelar pelos equipamentos e materiais de suporte da Unidade, bem como pela manutengéo
da organizacéo e limpeza da sala;

e Planejar aulas com conteudos voltados & drea de informatica; de forma a facilitar o
entendimento dos participantes do projeto;
Participar de reun_iées pedagégicas;
Aplicar exercicios simulados voltados & area;

b) Instrutor Profissional de Artesanato;

e Promover, incentivar a criatividade e ensinar os usuarios, sobre artes manuais, utilizando
métodos praticos e acessiveis a todos;

e« Desenvolver oficinas de artesanato, estimulando a criagdo dos trabalhos em Geral,
ensinando a lidar com telas, pinceis, ceramicas, bordados, croché, e demais extensées da
area de artesanato;

e Encaminhar os alunos ate que eles desenvolvam suas préprias técnicas  realizando
Estudos, nocdes de forma, geometria, desenho, perspectiva, volume, trago, dentre outras;

e Desenvolver potencialidades com os alunos para que possa adquirir boa coordenagéo
motora;

e Realizar estudos com os alunos para conhecer a historia, importancia e gosto pela arte;

e Cumprir o cronograma e carga horaria de efetivo trabalho, além de participar
Integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliag&o e ao desenvolvimento
profissional;

e FEfetuar demais tarefas correlatas a sua fungéo.

9
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c) Instrutor Profissional Apoio pedagogico - PROGRAMAS SOCIAIS
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» Participar da orientag@o, execugéo e avaliagdo da Proposta Pedagdgica do Programa de
Erradicacdo de Trabalho Infantil - PROGRAMAS SOCIAIS;

e Orientar, acompanhar e avaliar as atividades do processo de ensino e aprendizagem, no
ambito dos PROGRAMAS SOCIAIS, objetivando a melhoria da pratica docente;

e Criar condigbes de espago sistematico para estudo e reflexdo das questdes inerentes a
construgdo do conhecimento e das teorias da aprendizagem, a fim de subsidiar a pratica
docente;

s Promover a integragéo do corpo docente entre si, com a equipe diretora e comunidade,
em torno dos objetivos da Proposta Pedagogica dos PROGRAMAS SOCIAIS;

e Subsidiar o corpo docente quanto aos eixos de trabalho e as questbes didatico
pedagogicas, avaliando periodicamente os resultados;

e Acompanhar e avaliar a pratica docente, diagnosticando os pontos divergentes com a
proposta pedagdégica da escola e estabelecendo dindmicas de saneamento;

o Promover o crescimento e o aperfeicoamento do corpo docente através da
problematizagdo da pratica pedagégica, da atualizagdo constante € da promog&o de
momentos de integrac&o entre todos os membros da equipe dos PROGRAMAS SOCIAIS;

. s levantar dados, estudar resultados, estabelecer metas de redirecionamento da pratica
docente, quando necessario;

e Qutras atividades correlacionadas a profissdo de acordo com as necessidades da
Secretaria de Trabalho e Assisténcia Social.

d) Instrutor Profissional de Teatro
« Ampliar o bem estar fisico e espiritual, através de exercicios e técnicas de arte cénicas,
promovendo autoconfianga e autoestima do ser humano; )
e Realizar estudos com os alunos para conhecer a historia, importancia e gosto pela arte;

e) Instrutor Profissional de Danga .

e Proporcionar o desenvolvimento da musicalidade, dos ritmos, da coordenagé&o motora e da
consciéncia corporal através dos movimentos de danga, estimulando a memoéria e a
socializagso dos participantes, além de trabalhar também a corregéo postural através e
alongamentos e flexibilidade;

« . Desenvolvimento da 'coordenagéo motora, do equilibrio e o fortalecimento muscular;

o Explorar a técnica contemporanea como apoio ao movimento natural (trabalho de chao,
sequéncias) procurando desenvolver uma linguagem prépria e pessoal, fundamental a
criatividade e a capacidade de interpretagdo de cada um, através de propostas de
improvisagao e composigéo que tentem criar e dar vida a novos ambientes e emocdes;

e cumprir o cronograma e carga hordria de efetivo trabalho, além de participar integralmente
dos perfodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo e ao desenvolvimento profissional;.

f) Instrutor Profissional de Atividades Recreativas
e Auxiliar na programagéo, planejamento das atividades recreativas, nas diversas faixas
etarias);
e Propor projetos para dinamizagdo das programagoes respeitando as diretrizes
Institucionais;
e Executar as programagdes recreativas conforme planejadas;
e Possuir capacidade de criagdo em relagdo ao desenvolvimento de atividades observando
o mapa estratégico institucional,
1.1.3- Geral:
Suijeito a participag&o de cursos de preparagéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificagdes:
. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo

concurso. ,
Escolaridade: Ensino nivel médio, cursos com comprovagao da habilitagéo da atividade a

ser desenvolvida.
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Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR
Cargo: PSICOLOGO 40 HORAS Padriao de Vencimento Inicial: R$ 2.600,00

PSICOLOGO 20 HORAS Padrao de Venclmento 'In|CIal R$ 1 300 00

B ‘,,';«'.. W

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE PSICOLOGO
1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atua em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagao, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugdo de procedimentos e programas, relativas a area de

psicologia, ‘ ) _
Presta assisténcia a salde mental, bem comoc atende e orienta a area educacional e

organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas para
possibilitar a orientagao e o diagndstico clinico.

1.1.2 - Descri¢cao Detalhada:

e Interagir com o Orientadores;

« ' necessidades e da clientela alvo de sua atuagéo,
Planeja, desenvolve, executa, acompanha, valida e avalia estrateglas de intervengdes
psicossociais diversas, a partir das necessidades e clientelas identificadas;

e Participa, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e programas de
agdo comunitaria visando a construgdo de uma agéo integrada,

e Desenvolve agdes. de pesquisas e aplicagbes praticas da psicologia no ambito da
saude, educacgéo, trabalho, social etc.;

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

e Desenvolve outras atividades que visem a preservagdo, promocao, recuperacéo,
reabilitagdo da satide mental e valorizag&o do homem;

e Assessora, présta consultoria, e dar pareceres dentro de uma perspectiva

psicossocial;

Desenvolve e acompanha equipes;

Intervém em situagdes de conflitos no trabalho;

Orienta e aconselha individuais voltados para o trabalho;

Aplica métodos e técnicas psicoldgicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e

dinamicas de grupo, etc.;

e Assessora e presta consultoria interna para facilitar processos de grupo e
desenvolvimento de liderancas para o trabalho;

+ Planeja, desenvoive, analisa.e avalia as agbes destinadas a facilitar as relagGes de
trabalho, a produtividade, a satisfagdo de individuos e grupos no @ambito
organizacional;

e Desenvolve as agbes voltadas para a criatividade, auto estima e motivagéo do
trabalhador;

s Afua em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaboragéo, implementagéo,
desenvolvimento e avaliagdo de programas e politicas de desenvolvimento de
recursos humanos;

Participa no recrutamento e selegéo de pessoal;

+ Participa em programas e atividades de salde e seguranga no trabalho, saude mental
do trabalhador e qualidade de vida no trabalho;

+ Realiza estudos e pesquisas cientificas relacionados & Psicologia Organizaciona| e do

Trabalho;

Pesquisa de cultura organizacional;

Pesquisa de clima organizacional; .

Desenvolve politicas de retengéo de pessoal;

Descreve e analisa cargos; / <
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Avalia desempenho;
Participa em processos de desligamento de pessoal e programas de preparagéo para
aposentadoria; ,

e Colabora em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho);

o Elabora e emite laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo
e/ou da organizacéo;

o Presta atendimento & comunidade e aos casos encaminhados a unidade de salde,
visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagdo & sua
integracéo a familia e a sociedade;

e Presta atendimento aos casos de salde mental como toxicémanos, alcodlatras,
organizando-0s em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo,
para solugéo dos seus problemas;

e Presta atendimento psicolégico na area educacional, visando o desenvolvimento
psiquico, motor e social das criangas e adolescentes em relagéo a sua integracéo a
escola e & familia, para promover o seu ajustamento;

o Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar
maior satisfag&o no trabalho; -

e FEfetua analise de ocupagdes e acompanhamento de avaliagdo de desempenho

" pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

o Executa as atividades relativas ao recrutamento, selegdo, orientagéo e treinamento I
profissional, realizando a identificagéo e analise de fungdes;

e Promove o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter
a sua auto realizagéo;

e Atua na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participacédo prévia em processo de qualificagéo e autorizagé@o superior;

e Opera sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
das demais atividades;

» Dirige veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio
das demais atividades;

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

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especifica¢des: .

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

. Escolaridade: Curso Superior de Psicologia, com inscrigdo no Conselho Regional de
Psicologia — CRP. /a

I
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Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR
Cargo FISIOTERAPEUTA 20 HORAS Padrao de Vencnmento Inicial: R$ 1.300,00

“Z" K

=

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FISIOTERAPEUTA 20 HORAS

1.1.1 - Descri¢ao Sintética:
Atua em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execucdo de procedimentos e programas, relativas a area de
fisioterapia; Trata doengas reumaticas, paralisias, sequelas de acidentes vascular-cerebrais e
outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais
de reeducagdo funcional dos 6rgéos e tecidos afetados.
1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

+ Funcional dos 6rgdos afetados;

e Planeja, executa, acompanha, orienta com exercicios, e avalia o tratamento especifico

_ no sentido de reduzir ao minimo as consequéncias da doenca;

e Diagnosticar e prognosticar situagdes de risco a salide em situagdes que envolvam a
sua formacéo;

e  Supervisiona, trema avalia atividades da equipe auxiliar;

e Controla 1nformagoes instrumentos e equipamentos necessarios a execugéo eficiente
de sua atividade;

Realiza treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;
Executa outras atividades afins, colaborando para o aprimoramento dos servigos da
salde publica;

e Avalia e reavalia o estado de salide de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo de cinética e
movimentacéo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgos, de sobrecarga e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgéos afetados;

» Planeja e executa tratamentos de afecgdes reumaticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes vasculares-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos perifericos,
miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e
hidroterapia, para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doengas;

e Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar sua movimentacgéo ativa e independente.

e Ensina exercicios corretivos, de coluna, defeitos dos pés, afecgBes dos aparelhos
respiratério e cardiovascular, orientando e -freinando o paciente em exercicios
ginasticos especiais, para promover corregées de desvios de postura e estimular a -
expansao respiratéria e a circulagéo sanguines;

e Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberagéo
da agressividade e estimular a sociabilidade;

» Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orlentando -0S na
execucdo de tarefas, para possibilitar a execugdo correta de exercicios fisicos e a
manipulacéo de aparelhos mais simples;

e Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliagéo da politica de satde;

* Atua na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participacdo prévia em processo de qualificacéo e autorizagéo superior;

e Opera equipamentos, quando autorizado e necessérioc ao exercicio das demais
atividades;

o Dirige veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio
das demais atividades;
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e Mantém 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.

1.1.3- Geral: .
O exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servigos fora do horéario de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados;

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

1.1.4- Especificagdes: -

) Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONncurso.
. Escolaridade: Curso Superior de Fisioterapia e registro no Conselho Regional de

Fisioterapia e Terapia Ocupacional - CREFITO

. -y
Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 78525-000 - Matupa-MT MAWPA
Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br Hm povo forte, um municiplo forte

e



: Estado de Mato Grosso

Pff@{ﬁeﬂtcu]ff@ W

72

umnicipal de Wﬂ%&upa

Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NiVEL SUPERIOR
Cargo: BIOQUIMICO 20 HORAS | __Padréo de Vencxmento Inlclal R$ 1.300,00

¥,

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE BIOQUIMICO 20 HORAS

1.1.1 - Descrigéo Sintética:

Prepara produtos farmacéuticos segundo formulas estabelecidas, bem como realiza pesquisas
sobre a composi¢do, fungdes e processos quimicos dos organismos vivos, desenvolvendo
experiéncias, testes e andlises, e estudando a agéo quimica de alimentos, medicamentos e outras
substancias sobre tecidos e fungoes vitais, para incrementar os conhecimentos cientificos e
determinar suas aplicagbes praticas, bem como supervisiona a realizacédo de todos os exames
laboratoriais, emitindo laudos, pareceres e diagnésticos sobre os exames efetuados. !
1.1.2 - Descrlgao Detalhada:

* Manipula insumos farmacéuticos, como medicagdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a produgdo de remédios e
outros preparos; *

= Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim
atendendo a dispositivos legais;

e Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos- quimicos, para verificar
qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento na composicéo:;

» Fornece sempre que solicitado subsidios para elaborag&o de ordens de servigo, portarias,
pareceres e manifestos;

» Coordena, executa e acompanha as atividades especificas do laboratdrio de analises
clinicas, desde a recepgéo (coleta) do material para exame e andlise, até a entrega do
laudo final ao paciente;

o Faz pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames
requisitados pelos médicos;

* Analisa os aspectos quimicos da formagdo de anticorpos no sangue e outros fenémenos
bioquimicos para verificar os efeitos produzidos no organismo e determinara adequacéo
relativa de cada elemento;

e Supervisiona efou executa andlises hematolégicas, sorologicas, bacteriolégicas,
parasitoldgicas, cronolégicas e outras utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas do

- laboratorio;

e Utiliza técnicas especificas de cultura e antibiograma, comparando os resultados com
graficos de interpretagdo para fornecer o diagnéstico laboratorial, visando complementar o I
diagndstico médico;

e Assume a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados no Iaboratorlo
assinando os laudos' para dar maior seguranga aos requisitantes;

e Colabora com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizag&o de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagdes:

. Requisito(s) da Fung@o: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCUrso.
. Escolaridade: Curso Superior em Farmacia Bioguimica com inscricdo no Conselho

Regional de Farmacia — CRF
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~ Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR

Cargo: ODONTOLOGO 40 HORAS Padrao de Venclmento Inicial: R$ 2.852,00

ODONTOLOGO 20 HORAS ) Padrao de Venc1mento InICIal R$ 1.426,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ODONTOLOGO

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atuar em atividades relativas a éarea de assisténcia a odontologia: diagnostlcando e tratando
afeccdes da boca, dentes e regido maxilo facial, utilizando processos clinicos ou cirdrgicos, para
promover e recuperar a satde bucal.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

e Executar rotinas_ iniciais, intermedidrias, finais e complementares, conforme rotina
odontolégica da geréncia de odontologia na Secretaria Municipal de Saude;

¢ Executa servicos de extragbes, utilizando boticdes, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgdes mais graves;

e Restaura céaries dentaria, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais

) para evitar o agravamento do processo e estabelecer a forma e a fungéo do dente;

e Faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro para eliminar a instalagdo
de focos e infecgéo;

e Orienta a comunidade quanto a prevengdo das doencas da boca e seus cuidados,
coordenando a Campanha de Prevengé@o da Salde Bucal, par promover e orientar o
atendimento a populag&o em geral,

e Zela pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando-os e esterilizando-os, para
assegurar a higiene e utilizacdo;

e Auxiliar em tomadas radiolégicas, suas respectivas revelagdes e montagens;

e Elaborar, controlar pedidos, estoques de materiais permanentes e de consumo
odontoldgico;

e Seclecionar e preparar moldeiras confeccionando modelos em gessoc e orientar os
pacientes sobre higiene bucal;

e Aplicar métodos preventivos para controle de cdrie dental, por determinag&o do Dentista
ou Técnico de Higiene Dental;

e Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,

* mediante participag&o prévia em processo de qualificagdo e autorizagdo superior;

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

e Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

e Manter organizagéo, controle, limpeza, lubrificacdo, esterilizagdo de instrumentais,
equipamentos, materiais e local de trabalho que estdo sob sua responsabilidade,
conforme rotina odontolégica da unidade de salde;

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

®

1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar'a realizagdo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificacdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso.
. Escolaridade: Curso Superior de Odontologia, inscricdo no Conselho Regional de

Odontologia —~ CRO. /
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Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR

Cargo FONOAUDIOLOGO 20 HORAS | Padrao de Vencnmento lmcnal R$ 1.300,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FONOAUDIOLOGO 20 HORAS

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atua em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execucdo de procedimentos e programas, relativas a area de
fonoaudidloga: Identificando problemas ou deficiéncias ligadas & comunicacéo oral, empregando
técnicas proprias de avaliagdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicgdo, para
possibilitar o aperfelgoamento e/ou reabilitagdo da fala.

1.1.2 - Descrigédo Detalhada:

o Diagnosticar, eldborar programas, atender, e encaminhar pacientes, na &rea de
comunicagéo oral e escrita;

e Orienta tecnicamente o corpo docente e administrativo das escolas do ensino regular e
outras instituigdes;

» Orienta a familia quanto a atitudes e responsabilidades no processo de educagdo e ou
reabilitagcdo do educando;

o Acompanha o desenvolvimento do educando na escola regular e ou outras modalidades

. de atendimento em educacgéo especial;

e Avalia e elabora relatérios especificos de sua area de atuacao, individualmente, ou em
equipe de profissionais;

s Participa de equipes multidisciplinares visando a avaliagdo d:agnostlca estudo de casos,
atendimentos e encaminhamentos de educandos;

Realiza freinamento na area de atuagéo, quando solicitado;
Executa outras atividades que contribuam para a eficiéncia de sua area profissional;

e Avalia as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravagéo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento
ou terapéutico;

o Orienta o paciente com problemas de linguagem e audi¢do, utilizando a logopedia e
audiologia em sessdes terapéuticas, visando sua reabilitagcdo;

e Orienta a equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios;

e Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente
daqueles que frabalham em locais onde ha muito ruido;

o . Aplica teste audiométricos para pesquisar problemas auditivos; determina a localizag&o de
lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do individuo;

e Orienta os professores scbre o comportamento verbal da crianga, principalmente com
relagéo a voz;

e Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e / ou problemas de comunicagéo
detectadas nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo
tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducagao e a reabilitagdo;

¢ Atua na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagéo superior,;

o Opera equipamentos, quando necessario ao exercicio das demais atividades e dirige
veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

¢ Mantém organizados, limpos e conservados os matenals, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

o Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢éo;
determinadas pelos superiores hierarquicos.

1.1.3~- Geral:

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

1.1.4- Especificacdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo ; ?
CONCurso. '
. Escolaridade: Curso Superior de Fonoaudiologia, com registro no Conselho Regional de
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Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR

Cargo: FARMACEUTICO 40 HORAS Padrio de Vencimento Inicial: R$ 2.600,00

FARMACEUTICO 20 HORAS Padrio de Vencimento Inicial: R$ 1.300,00

T T T T T TR T =7

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FARMACEUTICO 20 HORAS
1.1.1 - Descri¢ao Sintética:
Fornece medicamentos de acordo com prescrigdes médicas, interpretando as instrugbes de uso
dos produtos e repassando aos pacientes, bem como supervisiona a distribuigao e o controle dos
medicamentos, emitindo laudos, pareceres e diagndsticos sobre possiveis efeitos colaterais
quanto o uso de produtos farmacéuticos.
1.1.2 - Descri¢ao Detalhada:
e Subministra produtos médicos e cirtirgicos, seguindo o receituario apropriado;
_e Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim
atendendo a dispositivos legais;
e Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar
qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento na composigao;
« Orienta os responsaveis por farmacias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;
e Assessora as autoridades superiores no preparo de informagdes e documentos sobre
legislacdo e assisténcia farmacéutica;
o Fornece sempre que solicitado subsidios para elaboragdo de ordens de servico, portarias,
pareceres e manifestos;
¢ Controla o estoque a compra de medicamentos, assim como, o prazo de validade dos
mesmos;
Colabora com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;
Executar outras -tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo;
determinadas pelos superiores hierarquicos.
1.1.3- Geral:
O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos fora do horéario de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados;
1.1.4- Especificagdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCcurso.
. Escolaridade: Curso Superior de Farmacia com inscricdo no Conselho Regional de

Farmacia — CRF

Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 78525-000 -~ Matupa-MT

Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br

@%’;éﬁ

/
MATUPA

Um povo forte, um.municipio forte



Estado de Mato Grosso 76

Prefeitura Mumricipal de Matupa

Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR
Cargo: NUTRICIONISTA 40 HORAS Padrao de Vencimento Inicial: R$ 2.600,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE  NUTRICIONISTA 40 HORAS
1.1.1 - Descricéo Sintética: )
Atua em atividades de planejamento, elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugdo de procedimentos e programas, relativas a area de
nutricéo;
Supervisiona, controla e fiscaliza o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das merendas nas
escolas, a fim de contribuir para a melhoria protéica.

1.1.2 - Descri¢do Detalhada:

e Programar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil
epidemioldgico da populagdo atendida, respeitando os habitos alimentares;

o Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegéo, compra, armazenamento,
producéo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas
as boas praticas higiénicas e sanitarias;

. » Planejar e supervisionar a execug&o da adequacéo de instalagbes fisicas, equipamentos e
utensilios, de acordo com as inovagdes tecnoidgicas;

e Elaborar e implantar 0 Manual de Boas Préaticas, avaliando e atualizando os
procedimentos operacionais padronizados sempre que necessario; N

e Desenvolver projetos de educac@io alimentar e nutricional, inclusive promovendo a '
consciéncia social, ecolégica e ambiental;

¢ Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicéo e transporte de refeigbes/preparagdes culinarias;

e Colaborar com as autoridades de fiscalizagéo profissional e/fou sanitéria;

e Executar oufras "tarefas compativeis com as exigéncias para o exerCIcm da funcgéo;
determinadas pelos superiores hierarquicos.

1.1.3~- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos fora do horario de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados; I
1.1.4- Especificagoes: '

. Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCUrso.
» Escolaridade: Curso Superior de Nufrigdo e inscrigdo no Conselho Regional de Nutrigéo -
CRN.
i

numu
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7 Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR
Cargo: ENFERMEIRO 40 HORAS Padrdo de Vencimento Inicial: R$ 2.600,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ENFERMEI)?O 40 HORAS ‘
1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Exec_ut.e.z servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para.
possibilitar a protegéo e recuperacédo da satide individual ou coletiva.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada: :

» Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento e
desenvolvimento das atividades de interesse da instituicdo; ldentifica as necessidades de
enfermagem, programando e coordenando as atividades da equipe de enfermagem,
visando a preservagdo e recuperagdo da salde; Elabora plano de enfermagem,
baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada
pela equipe;

* Planeja, coordenar e organizar campanhas de satde, como campanhas de vacinagéo e
outras; Supervisiona a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos para

) manter uma adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia, qualidade e seguranga;

e Executa 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 Efetua testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo a leitura das
reacGes para obter subsidios diagnésticos;

» Participa na elaboragéo, execugdo e avaliagdo dos planos, de salde, visando a melhoria
da qualidade da assisténcia; :

¢ Executa a distribuicdo de medicamentos valendo-se de prescricdo médica;

e Elabora escalas.de servico e atividades diarias da equipe de enfermagem sob sua
responsabilidade;

e Faz medicag&o intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos, etc;

s Mantém uma previséo a fim de requisitar materiais e medicamentos necessérios, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

e Realiza reunibes de orientagdo e avaliagdo, visando o aprimoramento da equipe de’
trabalho; ’

e Faz a triagem nos casos de auséncia do médico e presta atendimento nos casos de

~ emergéncia; Providencia o recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitura
Municipal, bem como realiza uma andlise dos mesmos; !
e Colabora com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario
ao exercicio das demais atividades. :
1.1.3- Geral: : -
O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora do horario de expediente normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados;
O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizag&o de viagens a trabalho.
1.1.4- Especifica¢des:
. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCuUrso.
Escolaridade: Curso Superior de Enfermagem, com inscricdo no Conselho Regional de
Enfermagem - COREN,

-
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Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR
Cargo: MEDICO CLINICO GERAL = 40 Padrédo de Vencimento Inicial: R$ 7.875,00
HORAS

i Padrio de Vencimento Inicial: R$ 5.906,00
MEDICO CLINICO GERAL 30

HORAS _

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DEMEDICO CLINICO GERAL

1.1.1 - Descrig¢ao Sintética:

Aplica os conhecimentos de medicina na prevencao e diagndstico das doencgas do corpo humano.
Suas fungbes consistem em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente
se encontra e emitindo diagnéstico com a respectiva prescrigdo de medicamentos e/ou sohcntagao
de exames, visando a promogéo da salide e bem estar da populagéo.

1.1.2 - Descricao Detalhada:

e Participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execucéo,
avaliag@o e regulagédo dos servigos de salde; cumprir os protocolos clinicos instituidos
pelo Municipio;

* Integrar a equipe de padronizagdo de medicamentos e protocolos para utilizagio dos
mesmos; assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da
salde publica. e da medicina preventiva, participar, articulado, com equipe
interdisciplinar, de programas. e atividades de educagdo em salde visando a melhoria
de saude do individuo, da familia e da populaco em geral;

o 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 concluséo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugédo da doenca;

e Preencher e assinar declaragdes de 6bito;

* Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes; realizar procedimentos cirtrgicos; realizar partos; efetuar a notificagdo
compulséria de doengas;

o Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informagdes e orientagbes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado; prestar
informagdes do processc salde-doenga aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

o Participar de grupos terapéuticos, através de reunibes realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientagcdes e tratamentos e proporcionar a troca de
experiéncias entre os pacientes;

o Participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades; promover
reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos
clinicos mais complexos;

» Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a populagéo;
realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de salde da comunidade
para avaliagéo do impacto das agdes em satide implementadas por equipe;

o Atuar em equipe interdisciplinar e interdisciplinar na estratégia Saude da Familia;
efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede
assistencial de satde ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia; dar assisténcia a
pacientes que estdo em internagdo domiciliar @ ou acamados; prestar atendimento em
urgéncias e emergéncias; encaminhar pacientes para internagdo hospitalar, quando
necessério; acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servigo
de maior complexidade; encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando
necessario;

e Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde;
participar de auditorias e sindic&ncias médicas, quando solicitado;

/| =
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e Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagc&o;
utilizar equipamentos de protec&o individual conforme preconizado pela ANVISA;

¢ Realizar assisténcia integral (promogéo e protecdo da salde, prevengéo de agravos,
diagnéstico, tratamento, reabilitacdo e manutengéo da salde) 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;

* Realizar atividades de demanda programada e de urgéncia e procedimentos para fins ’
de diagnéstico; emitir laudos periciais e pareceres técnicos, quando solicitado;-

¢ Executar as demais atribuigdes previstas no Cédigo de Etica Médica e Lei do Exercicio
Profissional e outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico, inclusive I
as editadas no respectivo regulamento da profissao. |

1.1.3 Geral:
e O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos fora do horario de ]
expediente normal, inclusive aos sébados, domingos e feriados;
» O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagio de viagens a
trabalho.

1.1.4- Especificagdes: ) ' : I
. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo [
concurso.

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

220018
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=X~ Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR '
Cargo: MEDICO CIRURGIAO GERAL 20 Padrio de Vencimento Inicial: R$ 4.200,00 !
HORAS

w * S gy

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE MEDICO PEDIATRA 20 HORAS |
1.1.1 - Descrigdo Sintética: ]
Reallizar avaliag&o cirlrgica e cirurgias de urgéncia e emergéncia; Efetuar exames médicos, emitir . : |
diagnédstico prescrever medicamentos e realizar tratamento de enfermidades; Executar outras
atividades correlatas.

1.1.2 - Descricao Detalhada:

e Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais; para
determinar diagnéstico ou, se necessario, requisitar exames complementares e
encaminha-lo ao médico especialista;

e Analisar e interpretar resultados de exames de raios X, bioquimico, hematoldgico e l
outros, comparando-os com padrées normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

» Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragdo, assim
como cuidados a serem observados para conservar ou restabelecer a saude do
paciente; -

* Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica,
tratamento, evolug&o da doenga, para efetuar orientagcéo terapéutica adequada;

» Emitir atestados de satde, sanidade e aptidéo fisica e mental e de 6bito, para atender a
determinagdes legais;

* Atender a urgéncias clinicas, cirtrgicas ou traumatolégicas;

Realizar intervengéo cirlrgica utilizando recursos técnicos e materiais apropriados para
extrair 6rgéos ou tecidos patoldgicos ou traumatizados, corrigir sequelas ou lesées efou
estabelecer diagnoéstico e tratamento cirtrgico;

» Participar das varias comissdes de interesse geral, executar atribuicées afins.

1.1.3 Geral: -

» O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servicos fora do horario de
expediente normal, inclusive aos s&bados, domingos e feriados;

* O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar a realizacdo de viagens a
trabalho.

41.1.4- Especificagdes:

) Requisito(s) da Fung#do: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONnCurso. .
Escolaridade: Diploma do Curso de Medicina e Certificado de Residéncia Médica em Cirurgia
Geral e/ou Titulo de Especialista em Cirurgia Geral, acompanhados do registro no Conselho de
Classe. ‘-

20tarne
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Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR
Cargo MEDICO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 4.200,00
GlNECOLOGISTAIOBSTETRICIA 20 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE MEDICO GINECOLOGISTAIOBSTRETICIA 20
HORAS Aplica os conhecimentos de medicina na prevengéo e diagnéstico das doengas do corpo
humano em mulheres. Suas fun¢des consistem em: efetua exames médicos, avaliando o estado
geral em que o paciente se enconira e emitindo diagnéstico com a respectiva prescricédo de
medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando a promogéo da saude e bem estar da
populacio feminina. K

1.1.2 - Descri¢do Detalhada

¢ Realizar exames ginecologicos que incluem exames de mamas e exame especular
diagnosticando anomalias e infec¢des existentes, medicando e/ou encamlnhando para
Nnovos exames;

o Realizar a coleta de material preventivo do cancer (coleta de citologia oncética).
Executar cauterizacbes de colo de tGtero com crio cautério;

e Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanacdes a respeito dos
métodos existentes na unidade de satde e fornecendo o material quando solicitado;

+ Realizar investigagdes de esterilidade conjugal através de exames;

s Participar de equipe multiprofissional, elaborando ou adequando programas, normas e
rotinas, visando a sistematizag&o e melhoria da qualidade das agées de satde
prestadas;

Efetua outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
1.1.3 Geral:

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

s O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar a realizag&o de viagens a
trabalho.

1.1.4- Especificacdes:

. Requisito(s) da Fungao A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCUrso.

Escolaridade: Ensino supenor completo em Medicina, com inscri¢do no Conselho Regional de
Medicina - CRM e com Especializac&o em Ginecologia-Obstetricia reconhecida pelo MEC.
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Grupo Ocupacional: 3.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL SUPERIOR
Padriao de Vencimento Inicial: R$ 4.200,00

. MEDICO ANESTESISTA 20 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE MEDICO ANESTESISTA 20 HORAS
1.1.1 - Descricdo Smtetlca
Desempenhar atribuicdes. 'relativas & sua drea de atuagdo, desenvolvendo atividades de
planejamento, coordenagéo (quando hecessario), programagéo ou execucdo especializada, em
grau de maior complexidade, de trabalhos de defesa e protegdo da vida e da satde individual nas
varias especialidades médicas ligadas a sadde fisica e/ou mental e a doenga, e ao tratamento
clinico e cirdrgico do organismo humano.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

s Realizar atividades ambulatoriais de avaliacdo pré-cperatéria de acordo com sua
aptidao técnica, bem como fornecer encaminhamento para avaliagdo e tratamento
especializado;

o Efetuar pericias, auditorias e sindicancias de acordo com suas aptiddes técnicas;

s Atender os pacientes internados no hospital, fazendo acompanhamento pré e pés-
operatérios; promover a analgesia e anestesia para permitir a realizagdo de
procedimentos diagndsticos e terapéuticos bem como fornecer suporte técnico as
demais especialidades e ao servigo de emergéncia sempre que necessario;

e Preencher adequadamente todos os documentos de natureza administrativa dos
pacientes sob sua responsabilidade; fornecer atestados de salde, sanidade e 6bito
para atender as determinacdes legais, bem como receitas e resumo do-internamento
dos pacientes sob sua responsabilidade;

e Identificar problemas que necessitem de avaliag&o especializada, comunicar o medico
de plantdo, bem como providenciar encaminhamento para servicos de referéncia
quando necessario;

Participar das varias comissées de interesse geral,
Executar demais atividades afins determinadas pela diretoria.

1.1.3 Geral:
e O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servicos fora do horario de
expediente normal, inclusive aos sabados, domingos e feriados;
e O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens a
" trabalho.

1.1.4- Especificagdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
conecurso. )
Escolaridade: Graduag&o em Medicina com residéncia e/ou especializagdo em Anestesiologia e
registro profissional.
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7 Grupo Ocupacional: 4.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL MEDIO

Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM Padrio de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00

40 HORAS,

Dok .
= o

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TECNICO EM ENFERMAGEM

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Atua em atividades relativas a area de assisténcia & enfermagem: Executa pequenos servigos de
enfermagem, sob a superviséo do enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pamentes

1.1.2 - Descrigio Detalhada:

Prepara o paciente para consuitas, exames e tratamentos;

Observa, reconhece e descreve sinais e sintomas a nivel de sua qualificacao;

Executa 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, nebulizagéo, enteroclisma, enema e calor
ou frio;

Executar tarefas referentes a conservagéo e aplicagéo 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 pés operatérios; Executar atividades de desinfecgéo e
esterilizacéo; Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua
seguranga; _

Zela pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades
de saude;

Integra a equipe de satde;

Participa de atividades de educagéo em sadde;

Orienta os pacientes na pés-consulta, quanto aos cumprimentos das prescricbes de
enfermagem e médicas;

Auxiliar o enfermeiro na execugéo dos programas de educacgéo para a satde:

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

» Executa servigos gerais de enfermagem como aplicar inje¢cbes e vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos e coletar material
para exame de laboratério;

e - Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes
medicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilizagéo;

» Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente, para
facilitar sua realizagéo;

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

e Efetua a coleta de material para exames de laboratério e a mstrumentagao em mtervengao
cirdrgicas, atuando sob a supervis@o do enfermeiro ou médico, para facilitar o
desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

e Participa dos procedimentos pds-morte;

¢ Participa de agGes de vigilancia epidemioldgica;

e Atua em atividades de atendimento e programas de salde (pré-natal, puericultura,
hipertensao, diabetes, entre outros), conforme especificagdes;

s Realiza visitas domlcmares prestando atendimento de primeiros socorros e convocagéo
de faltosos; .

e Auxilia na observagdo sistematica do estado de salide dos trabalhadores, através de
campanhas de educagé&o sanitaria, levantamento de doengas profissionais, organizando e
mantendo fichas individuais dos trabalhadores;

s Auxilia na realizagdo de inquéritos sanitarios nos locais de trabalho;

e Executa ainda atividades de controle de dados vitais, pungdo venosa, controle de
drenagem, aspiragdo de cavidades e acompanhamento de pacientes em exames
complementares;

» Registra e controla as informacdes pertinentes a sua atividade através dos recw’sos
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Prefeitura Municipal de Matups

i

disponiveis e rotina do setor;
e Realiza treinamento na area de atuagao, quando solicitado,
e Opera equipamentos e sistemas de.informatica e outros, quando autorizado e necessario
ao exercicio das demais atividades;
e Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.
[
1.1.3- Geral:
O exercjcio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos fora do horario de expediénte normal,
inclusive aos sabados, domingos e feriados;
O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagodes:

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

CONcurso.

« Escolaridade: Ensino médio técnico em enfermagem ou Curso Téchico de Enfermagem, com
inscricdo no Consetho Regional de Enfermagem - COREN.

¢
s
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Preveltura Municipal de Matupa

Grupo Ocupacional: 4.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL MEDIO
Cargo: TECNICO EM LABORATORIO Padriao de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00
40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO TECNICO EM LABORATORIO 40 HORAS
1.1.1 - Descrigdo Sintética:
Executa trabalhos técnicos de laboratério, relacionados & anatomia patolégica, dosagens e
andlises bacterioldgicas e quimicas em geral, para possibilitar o diagnoéstico de doengas.
1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

« Orienta, supervisiona e controla as atividades da equipe auxiliar, indicando as técnicas e
acompanhando e desenvolvimento dos trabalhos, para garantir a integridade fisica e
fisiclégica do material coletado e a exatiddo dos exames e testes laboratoriais;

e Realiza a coleta de material, empregando técnicas e instrumentagéo adequadas, para
proceder aos testes, exames e amostras de laboratério;

+ Realiza exames de urina, soroldgicos, hematoldgicos, bacterioscopicos e bacterioldgicos,

) empregando técnicas apropriadas, para possibilitar o diagndéstico laboratorial;

o Interpreta os resultados dos exames, andlises e testes, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas, para a elaboragdo dos
laudos médicos e a concluséo dos diagnésticos clinicos;

e Auxilia na elaboragdo de relatérios técnicos e na computacdo de dados estatisticos,
anotando e reunindo os resultados dos exames e informagfes, para possibilitar consultas
por outros 6rgéos; .

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

e Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario
ao exercicio das demais atividades;

+ Dirige veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessério ao exercicio das
demais atividades;

+ Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade.

.__, T ;;~ T T T .}_q

1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagdo de vnagens a trabalho.

1.1.4- Especificagoes:

. Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo

CONncurso.

+ Escolaridade:Ensino médio técnico de laboratério em analises clinicas ou Curso Técnico em
laboratério de analises clinicas ou especializagio em andlises clinicas.

e
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Prefeitura Municipal de Matupa

< Grupo Ocupacional: 4.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL MEDIO
Cargo: TECNICO EM RADIOLOGIA Padrio de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00
40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO TECNICO EM RADIOLOGIA 40 HORAS
1.1.1 - Descrigdo Sintética:
Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia. Operar aparelhos de Raios X,
Tomaografo, Sistemas de Hemodinamica.
1.1.2 - Descri¢do Detalhada: .

e Operar Tomégrafo, Sistemas de Hemodinamica, aparelhos de Raios X e outros acionando
seus comandos e observando instrugdes de funcionamento, para provocar a descarga de
radioatividade correta;

e Preparar equipamento, sala de exame e material, averiguando condigbes técnicas e
acessorios necessarios; )

e Preparar usudrios para exame e ou radioterapia;

Prestar atendimenfc aos usudrios, realizando as atividades segundo normas e

procedimentos de biosseguranga e cddigo de conduta;

Revelar chapas e filmes radioldgicos, zelando pela qualidade das imagens;

Realizar o processamento e a documentagdo das imagens adquiridas;

Controlar radiografias realizadas, registrando nimeros, discriminando tipo e requisitante;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagao

e comunicando ao superior eventuais problemas;

Participar de programa de treinamento, quando convocado; ,

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagio, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; '

» Executar oufras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou func¢éo podera determinar a realizacéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagdes:

. Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCUrso.
o Escolaridade: Ensino Médio técnico em radiologia ou Curso Técnico em Radiologia. ya

s
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Prefeitura Muricipal de Matupa

Grupo Ocupacional: 4.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL MEDIO

7 Cargo TECNICO EM HIGIENE DENTAL Padrao de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00
40 HORAS

R AR =

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO TECNICO EM HIGIENE DENTAL 40 HORAS
1.1.1 - Descrig@o Sintética:
Atua em atividades relativas a area de assisténcia técnica a higiene dental.
1.1.2 - Descrigdo Detalhada:
« Participa do treinamento de auxiliares odontoldgicos;
Colabora nos programas educativos e preventivos de satde bucal;
Colabora nos levantamentos e estudos epidemiologicos;
Orienta os pamentes oll grupos de pacientes sobre prevengéo e tratamento das doencas
bucais;
Realiza atividades pertinentes as dos auxiliares odontolégicos, quando necessario;
Realiza demonstragéo de técnicas de escovagéo, escovagéo supervisionada, etc;
Responde pela administragéo de clinica, na auséncia do cirurgido-dentista;
Supervisiona, sob delegacao, o trabalho dos auxiliares odontolégicos;
. Faz tomada, revelag&o e montagem de radiografias intra-orais;
Realiza teste de vitalidade pulpar;
Realiza a remogao de indultos, placas e célculos supra gengivais,
Executa a aplicag&o de substancias para a prevencéo de céarie dental, sob determinagéo do
Dentista;
Insere e condensa substancias restauradoras;
Polir restauracgées;
Procede a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e apds os procedlmentos
cirtrgicos;
Remove suturas;
Confecciona modelos;
Seleciona e prepara moldeiras;
Elabora relatérios diarios e mensais;
Elabora, controla pedidos, estoques de materiais permanentes e de consumo odontoldgico;
Supervisiona e ajuda na organizagdo, controle, limpeza, lubrificacdo, esterilizagdo de
instrumentais, equipamentos, materiais e local de trabalho, conforme rotina odontolégica da
geréncia de odontologia da autarquia municipal de satide;
Controla informacdes. pertlnentes a sua atividade;
Realiza treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;
s Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;
e Mantém organizados, limpos e conservados 0s materlals maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob suia responsabilidade;
e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizag&o de viagens a trabalho

1.1.4- Especificagées:

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

CONCUrso.

o Escolaridade: Ensino médio Técnico em Saulde Bucal ou Curso de Tecnlco em Salde Bucal,
com inscricdo no Conselho Regional de Odontologia — CRO.
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aftupa

. Grupo Ocupacional: 4.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL MEDIO
Cargo: FISCAL DE VIGILANCIA Padréao de Vencimento Inicial: R$ 1.035,00
SANITARIA

40 HORAS

" CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO FISCAL SANITARISTA 40 HORAS
1.1.1 - Descricao Sintética: '
Desempenha tarefas de fiscalizaggo na area da Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica, salde
Publica dentro do ambito do municipio, bem como a fiscalizagéo volante na area que venham a
ser aplicada sob a orientagao do superior hierarquico.

1.1.2 - Descri¢ao Detalhada:
e Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais, de diversées e outros quanto a higiene,
" vistoriando suas dependéncias, fazendo cumprir as exigéncias do Cédigo de Posturas;

e Autua e notifica os contribuintes que cometeram infragdo e informa-os sobre a legislag&o
vigente, com o objetivo de regularizar a situagdo e garantir o cumprimento da lei; , }

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

e Prestar informagdes em processos da area;

e Expedir notificagées de apresentagdo de informagdes e documentos, autos de infragbes e |
realizar apreensdes; :

e Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

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

e Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades; -

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

o Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.
1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagé&o de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificacdes:

. Requisito(s) da Fungio: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONcurso.
e Escolaridade: Ensino médio A
i
Vel I
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Prefeitura Municipal de Matupa

& Grupo Ocupacional: 4.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL MEDIO

7 argo: AUXILIAR NO CONSULTORIO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 775,00
DENTARIO 40 HORAS

i

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AUXILIAR NO CONSULTORIO DENTARIO 40
: HORAS
1.1.1 - Descrigao Sintética:
Compreende o conjunto de atividades destinadas a auxiliar nas tarefas de odontologia em geral.

1.1.2 - Descricao Detalhada: .

e Receber e registrar pacientes em consultérios dentarios; auxiliar dentistas em exames e
tratamentos;

e Divulgar principios de higiene e de profilaxia; fazer a matricula de pacientes na unidade,
orientando-os sobre as prescrigées, principios de higiene e cuidados alimentares;

e Preencher boletins estatisticos e redigir relatérios das tarefas executadas;

e Executar tarefas correlatas de escritdrio; participar do treinamento do ACD; colaborar nos
programas educativos de satde bucal;

e Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiolégicos como coordenador, monitor,

_anotador; educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencéo e

tratamento de doencas bucais; fazer demonstragio de técnicas de escovagéo; supervisionar,
sob delegacgao, o trabalho dos ACD; realizar a remogao de indultos, placas e célculos supra
gengivais;

Executar a aplicag8o de substancias para a prevengéo de cérie dental; fazer o papel de ACDI |

junto ao cirurgido dentista.

1.1.3- Geral: ’

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

O exercicio do cargo e/ ou fungéo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificacdes:

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

CONCUrso.

+ Escolaridade: Ensino Médio e Curso Profissionalizante em Auxiliar de Consultério Dentério g
Registro CRO ) /

. : =3
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Prefeitura Municipal de Viatupa

Grupo Ocupacional: 4.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL MEDIO

Cargo: AGENTE DE INSPECAO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 775,00
SANITARIA 40 HORAS ‘

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AGENTE DE INSPECAO SANITARIA 40
HORAS
1.1.1 - Descri¢ao Sintética:

Tem a fungéo de fiscalizagdo no ambito do municipio no que tange a legislagdo em vigor sob -

orientac&o da Vigilancia Sanitaria do Municipio, bem como controle de producéo de alimentos em
geral.

1.1.2 - Descri¢ao Detalhada:

» Executar a Fiscalizag&o e a Inspegéo higiénico-sanitaria, tecnoldgica e industrial dos produtos
de origem animal, bem como a prévia fiscalizag&o, sob o ponto de vista industrial e sanitario, de
todos os produtos de origem animal, comestiveis ou ndo-comestiveis, sejam ou ndo adicionados
de produtos vegetais, sendo que a inspegc&o abrange ante e post mortem dos animais,
recebimento, manipulagéo, transformagéo, elaboragéo, preparo, conservagéo, acondicionamento,
embalagem, depdsito, rotulagem, transito e consumo de quaisquer produtos, subprodutos e
residuos de valor econémico, adicionados ou n&o de vegetais, destinados ou nio & alimentagéo
humana;

. Inspec&o higiénico-sanitaria, tecnoldgica e industrial dos produtos de origem vegetal, conforme
dispbée a legislagdo Federal, o qual devera atuar sob supervisdo do médico veterindrio
responsavel;

*  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

1.1.3- Geral: -

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

O exercicio do cargo e / ou funcéo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificaces:

. Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso.

s Escolaridade: Ensino Médio
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Prefeitura Muricipal Natupa

i

Grupo Ocupacnonal 4.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL MEDIO ,
Cargo AUXILIAR DE ENFERMAGEM Padrdo de Vencimento Inicial: R$ 775,00
40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AUXILIAR DE ENFERMAGEM 40 HORAS
1.1.1 - Descrigdo Sintética:
Executa pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro, auxiliando no
atendimento aos pacientes.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Executa servicos gerais de enfermagem como aplicar inje¢ées e vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, medir pressao arterial, fazer curativos e coletar material para
exame de laboratério;

. Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes
meédicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua utilizagao;

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

. Orienta o paciente sobre a medicagéo e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo
sobre o uso de medicamentos material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia
de acidentes; i

. Efetua a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentagéo em intervencéo
cirurgicas, atuando sob a supervis&o do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento
das tarefas de cada membro da equipe;

° Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

. Atuar, na qualidade.de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participacéo prévia em processo de qualificagéo e autorizag@o superior;

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

. Dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

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

1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificacdes:

. Requisito(s) da Func¢ao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo

concurso.

» Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Especiflco de Auxiliar de Enfermagem, com
inscrigdo no Conselho Regional de Enfermagem — COREN.

}

i
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Prefeitura Municipal Wiatupa

Grupo Ocupacional: 5.0 GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL MEDIO
Cargo: MOTORISTA EXECUTIVO 40 Padrado de Vencimento Inicial: R$ 775,00
HORAS

~‘« - ““" o v' < - L ,,‘ L 3 _-,-.;

CARACTERISTICAS GERAIS DO GARGO DE MOTORISTA EXECUTIVO 40 HORAS ——

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Desempenha a fungdo de motorista do exclusivo do Prefeito Municipal, salvo ordem do préprio
Prefeito para atendimento em outros setores.

1.1.2 - Descri¢gado Detalhada:

* Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do
carter, e testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condigbes de funcionamento;

o Informa defeitos do veiculo, preenchendo. ficha especifica no almoxarifado, para ser
encaminhada a chefe da manutencao;

« Dirige o vefculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizacao,
para conduzi-los acs locais indicados;

o Porta os documentos do veiculo e zela pela sua conservagéo;

» Controla a carga e descarga do material transportado, orientando a sua arrumagéo no veiculo
para evitar acidentes;

s Recolhe o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Prefeiturs;

s Colabora com a limpeza dos veiculos, mantendo-os bem apresentaveis;

e Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Prefeito Municipal.
CARGO:1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagdo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificacoes:

. . Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo

concurso.

o Escolaridade: Ensino Médio Completo, com CNH, categoria C. P
r
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e Grupo Ocupacional: 5.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL MEDIO

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 775,00
40 HORAS .

AL . v e e

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40 HORAS

1.1 - Atribuicdes do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Auxilia em tarefas administrativas em acordo com orientagdes do superior hierarquico, executando
tarefas afins de acordo com o seu setor de trabalho.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:
e Coleta e analisa dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos;

para assegurar a obténgao dos resultados;

» Participa de projetos ou planos de organizagdo dos servicos administrativos, compondo

. fluxogramas, organogramas e demais esquemas gréficos, para garantir maior produtividade e

eficiéncia dos servigos;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Operar sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das
demais atividades;

» Presta assisténcia a unidade de atuag@o, bem como controla os servigos gerais de escritério,
compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas;

o Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

¢ Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade.

1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizag&o de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagbes:

o Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso. ,
. Escolaridade: Nivel Médio, conhecimentos em informatica.

e Coordena e promove a execugdo dos servigos gerais de escritorio, verificando os documentos,’
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2 Prefeftura Mumnicipal de Matupa

- Grupo Ocupacional: 5.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL MEDIO
N : '. AGENTE ADMINISTRATIVO 40 Padrao de Vencimento Inicial: R$ 775,00
HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO 40 HORAS

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Desempenha fungdo administrativa, efetua despachos de acordo com a orientagdo do superior
hierarquico, sempre norteado para os interesses da coletividade.

1.1.2 - Descricao Detalhada:

) Executa servigos de digitagdo de correspondéncias internas e externas, preenchimento de
guias, notificagdes, formulénos e fichas, para atender as rotinas administrativas;

. Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao
destinatario em livros apropriados para manter o controle de sua tramitagao;

. Atende e efetua chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informacdes;

. Recebe e transmite fax;

. Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumeérica, para facilitar sua localizagéo quando necessario;

. Participa do controle de requisicdo do material de escritério, providenciando os formularios

de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario a
unidade de trabalho;

. Executa tarefa simples, operando calculadoras, reprodugdes graficas, manipulando-as
para preencher formularios, efetuar registros e célculos e obter cépias de documentos;

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

. Controla, manualiza e atualiza arquivos e sistemas administrativos;

. Elabora sob orientagdo, planos iniciais de organizacéo, graficos, fichas, roteiros, manuais

de servigos, boletins, formuldrios e relatérios em geral, nas areas administrativas de pessoal,
material, orgamento, organizagéo e métodos e outras areas da instituigéo;

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

. Efetua registros em documentos conforme legislagdo em vigor;

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

. " Orienta e procede a tramitagdo de processos, orgcamentos, contratos e demais assuntos

administrativos rotineiros, consultando documentos em arquivos, ficharios e sistemas, levantando
dados, efetuando calculos e prestando informagdes quando necessario;

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

. Redige Comando Interno, cartas, oficios e outros, segundo padrdes preestabelecidos;

. Recebe, encaminha, organiza e. expede correspondencnas correio eletrénico e outros
documentos;

. Colabora na realizacdo do inventario de acervo e bens patrimoniais;

. Prepara tecnicamente o material para encadernagéo, restauracdo e outros reparos;

. Auxilia no exame das publicagbes, visando a indexacdo de artigos de periddicos e
recortes de jornais sob orientacéo;

. Realiza treinamento na area de atuag&o, quando solicitado; -

. Opera sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das
demais atividades;

) Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo chefe imediato.

.1.3- Geral:

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

1.1.4- Especificacodes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especnflcada no Edital de Abertura respgdtivo
concurso.
. Escolaridade: Nivel Médio, conhecimentos em informatica.

i
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Prefeitura Municipal de Matupa

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS Padrdo de Vencimento Inicial: R$ 2.530,00
II 40 HORAS

CAéACTERiSTchs 'GERAls DO CARGO DE OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS Ii 40 HORAS

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética: l
Operar maquinas rodoviarias para executar trabalhos de construgéo, de melhoramento, de restauragdo, de
conservagdo e de sinalizagdo de estradas; opera maquinas pesadas como escavadeira hidraulica, retro-
escavadeira, moto-niveladora, executa oufras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo
superior.

1.1.2 - Descrigao Detathada:

o Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;

° Dirigir maquinas como: maquinas pesadas como escavadeira hidraulica, retro escavadeira, moto-
niveladors;

° Comunicar o chefe imediato a ocorréncia de 1rregulandades ou avarias com a maquina sob sua
responsabilidade; )
° Proceder ao controle continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes e manutengéo em geral; ’ i
° Proceder ao mapeamento dos servigcos executados, identificando o tipo de servigo, o local e a carga .
horaria; Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

° Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentagé@o da maquina;

o Operar maquinas rodoviarias, executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim com
abaulamentos, abrir valetas e cortar talubes; operar maquinas rodoviarias em escavacéo transporte de terras.

° Operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando pedais e

alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras
e materiais analogos;

° Limpar e lubrificar :@ maquina e seus implementos, seguindo as instrugbes de manutengéo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessario, acompanhar os servigos de
manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes
necessarios; anotar, seguindo normas estabelecidas, dados e informacées sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel;

° Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagtes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execucéo; l
° Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da l
magquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

° Recolher ao local apropriado a maquina apéds a realizagdo do servigo, deixando-0 corretamente
estacionado e fechado;

° Executar outras atribui¢des afins.

1.1.3- Geral:

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

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protegéo individual. Bem como participagéo de cursos de
preparagao e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificagdes:

° Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo concurso.
° Escolaridade: Ensino Fundamental, acrescido de carteira de habilitagdo para conduc&o de maquinas
pesadas.
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Prefeltura Mumnicipal latupa

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS Padrao de Vencimento Inicial: R$ 1.036,00
PESADAS | 40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS | 40
HORAS

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Operam, ajustam e preparam maquinas de nivel leve. Realizam manutengdo em primeiro nivel de
maquinas e implementos. Empregam medidas de seguranga.

'1.1.2 - Descrigao Detalhada:

° Dirigir maquinas como: pa carregadeira, trator esteira, trator de pneus, rolo compactador,
perfuratriz e equipamentos até HP100.

. Comunicar o chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina
sob sua responsabilidade;

® Proceder ao controle continuc de consumo de combustiveis, lubrificantes e manutenc¢éo
em geral;

® Proceder ao mapeamento dos servigos executados, identificando o fipo de servxgo o local
e a carga hordria; Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

° Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentagéo da maquina;

° Operar maquinas rodovidrias, executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas,

assim com abaulamentgs,’ abrir valetas e cortar talubes; operar maquinas rodoviarias em

escavagao transporte de terras;

° Operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando

pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra,

areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

® - Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutencéo

do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessario, acompanhar os

servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, depois de

executados, efetuar os testes necessarios; anotar, seguindo normas estabelecidas, dados e

informagbes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel;

® Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e efetuando

os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo;

° Pér em prética as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e

estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

® Recolher ao local apropriado a maquina apds a realizagéo do servigo, deixando-o

corretamente estacionado e fechado;

. Executar outras atribui¢des afins.

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos fora do horério de expediente normal,

inclusive aos sabados, domingos e feriados.

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protegéo individual. Bem como participag&o de cursos
de preparagéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificagoes: :

o Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo

concurso.
° Escolaridade: Ensino Fundamental, acrescido de carteira de habilitagéo parey/ndugéo e
de maquinas pesadas. P >
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Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo: MOTORISTA VEICULOS Padrio de Vencimento Inicial: R$ 1.239,00
PESADOS '

40 HORAS

L ¢ wla R P

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE MOTORISTA VEICULOS PESADOS 40 HORAS

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Operam, ajustam e preparam maquinas de nivel leve. Realizam manutengéo em primeiro nivel de
maquinas e implementos. Empregam medidas de seguranga. .

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

e Dirigir automoéveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de cargas,
sempre respeitando o cédigo nacional de transito;

» Manter maquinas, equipamentos rodoviarios e veiculos em perfeitas condigfes de
funcionamento; fazer reparos de urgéncia; zelar pela conservagéo dos veiculos, maquina
e equipamentos rodoviarios que lhe forem confiados;

e« Providenciar abastecimento de combustivel, agua e lubrificante; comunicar ao seu
superior qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios;

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

e Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitaggdo e a documentagéo do veiculo;

e Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagées e efetuando
os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo;

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

e Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

e E executar outras tarefas correlatas.

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

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

1.1.4- Especificacodes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCUrso. -
. Escolaridade: Ensino Fundamental, acrescido de carteira de habilitagdo para condugé&o

de veiculos na categoria “D".

4
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Prefefitura Municipal de Viatupa

¥

" Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: CHAPEADOR : Padrao de Vencimento Inicial: R$ 818,00
_40 HORAS

s N e sET v s N L ATy LT s
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CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE CHAPEADOR 40 HORAS

1.1 - Atribuigdes do cargo:
1.1.1 - Descrig¢do Sintética:
Executar servicos de chapeamento e soldagem em geral.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

* Reparar carrocerias e seus acessoérios; desamassar carrocerias, para-lamas, “capots”,
aros de farolete ou farol, porta malas e latarias em geral; lixar esmerilhar; desempenar
portas e chassis; substituir pegas e acessérios;

* Reparar ou substituir trincos e fechaduras de portas em veiculos em geral; repor e mudar

pegas de mecanismo de suspensdo de vidragas;

Adaptar faréis e antenas de radio em veiculos em geral;

Consertar radiadores; executar solda a oxigénio e solda elétrica em ligas e metais:

Responsabilizar-se pela conservagéo e funcionamento do equipamento de trabalho;

Executar diferentes tipos de soldas de chapas, pegas de maquinas e cabos em geral

(soldas comuns, soldas elétricas e solda a oxigénio);

+ Manejar macaricos e outros instrumentos de soldagens; preparar superficies a serem
soldadas; cortar metais por meio de chama de aparelhos de solda; encher por meio de
solda, eixos, mancais, buchas, laminas e outros; ’

e Zelar pela conservagéo dos instrumentos e pela limpeza dos locais de trabalho; orientar os

auxiliares nos servigos de sua algada;

Executar tarefas afins.

1.1.3- Geral:

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

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protegdo individual. Bem como participagéo de cursos
de preparagéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificagdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCUrso.
. Escolaridade: Ensino Fundamental, curso especial para o desempenho da funcgéo.
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Prefeftura Mumnicipal de Matupa

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: PEDREIRO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 818,00
40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE PEDREIRO 40 HORAS

1.1 - Atribuigoes do cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atua em atividades relativas & area de alvenaria, executando trabalhos de assentando pedras ou
tijolos de argila ou concreto, em camadas superpostas e rejuntando-os e fixando com argamassa,
para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares.

1.1.2 - Descricao Detalhada:

e Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagbes da
construgéo, para selecionar o material e estabelecer as operagbes a executar;

e Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera
colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em

. questio; .

+ Mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes,
para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos;

» Assenta tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os
desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da
construcéo;

e Constréi base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas espemflcagoes para
possibilitar a instalag&o de méquinas, postes da rede elétrica e para outros fins;

e Executa servigcos de acabamento em geral, tais como colocagéo de telhas, revestimento
de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando
material e ferramentas necessarias para a execugéo dos frabalhos;

e [Executa trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas, chumbando
as bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;

e Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e

. atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de
revestimentos;

e Prepara concreto e argamassa e reveste diferentes superficies segundo as caracteristicas

da obra;

Realiza reforma e manutencéo de prédios, calgadas e outras estruturas;

Instala moldura de portas, janelas, quadro de luz e outros;

Monta tubulactes para instalactes elétricas;

Realiza abertura, fechamento e construgéo de carneiros sempre que necessario;

Auxilia nas inumacgées e exumacdes;

Dirige veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio das

demais atividades;

s Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade.

1.1.3- Geral:

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

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de prote¢éo mdnwdual Bem como participag&o de cursos
de preparacdo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificacdes:

) Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do geSpectivo |f=
concurso.
. Escolaridade: Ensino Fundamental
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Prefeftura Mumricipal de

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL FUNDAMENTAL

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 818,00

40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 40 HORAS

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Atua em atividades relativas a area de elaboracdo e coordenacido de processos I|C|tatorlos
Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas, como
digitagao, registro, controle e arquivo de documentos.

1.1.2 - Descrig¢ao Detalhada:

Promove trabalhos . de especificagdo, cadastramento, atualizagdo dos pregos dos
produtos, materiais e equipamentos através de sistema disponivel;

Auxilia na elaboragdo de editais licitatérios, submetendo as minutas de aprovagédo a
Assessoria Juridica do- Municipio, bem como formalizar todos os atos necessarios a
abertura das licitages;

Formaliza procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, de acordo com as |

solicitagbes dos érgaos requisitantes;

Coordena frabalhos das comissfes permanentes .e especiais de hcxtagao indicando os
membros para alternancia;

Emite empenhos originarios dos procedimentos licitatdrios;

Formaliza os instrumentos contratuais e seus respectivos termos aditivos;

Formaliza os procedimentos que culminam na penalizacdo dos fornecedores
inadimplentes, de acordo com as oficializacSes dos érgéos requisitantes;

Elabora o edital de convocagédo dos interessados para a inscrigdo no cadastro de
fornecedores do municipio, com ampla pesquisa, estudo assessorando os trabalhos da
comissao de analise dos pedidos de inscrigéo e emitindo os certificados competentes;
Recebe pedidos de inscricdo do certificado de registro cadastral, protocolando,

, registrando, analisando a documentagdo, encaminhando-os a comisséo, apés emitido o

certificado de registro cadastral;

Propée a designagéo de comissdes de licitagdo e cadastro de fornecedores;

Seleciona empresas a serem convidadas, no caso de licitagdo na modalidade convite;
Encaminha editais para publicagéo na internet;

Elabora avisos de licitag&o para publicagéo nos 6rgédos da imprensa oficial;

Publica convites no quadro de avisos da Prefeitura;

l.anga as propostas comerciais validas no sistema disponivel,

Emite mapa de pregos no sistema disponivel;

Emite relatério anexo & homologagéo para publicagdo na internet;

Emite ordem de fornecimento;

Controla a publicagdo dos contratos no link “contas publlcas conforme determinacéo do
tribunal de contas;

Controla os prazos de vencimento dos contratos;

Recolhe a documentagéo pertinente no caso de aquisigbes e contratagbes através de
dispensa de licitagéo;

Elabora calculos de manutencgéo de equilibrio econdmico-financeiro dos contratos;
Mantém estreito relacionamento com fornecedores visando a manutengéo da credibilidade
e implemento de novas parcerias; '

Informa sobre requerimentos contendo solicitagbes de atestados de capacidade técnica;
Formaliza convénios em que haja repasse de recursos;

Encaminha fotocdpias de processos licitatérios ao Tribunal de Contas e requerentes K

diversos
Executa servicos de datilografia e digitacdo de correspondéncias internas 5 /eérnas,

R
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Prefeitura Municipai

preenchimento de guias, notificagdes, formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas; . :
Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao
destinatario em livros apropriados para manter o controle de sua tramitacao;

Atende e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informagdes; :
Recebe e transmite fax;

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, coédigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizag&o quando necessario,
Participa do controle de requisicéo do material de escritério, providenciando os formularios
de solicitacéo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario
& unidade de trabalho;

Executa tarefas simples, operando maquinas de escrever (manual, elétrica ou eletrénica),
calculadoras, reproducées gréaficas, manipulando-as para preencher formulérios, efetuar
registros e calculos e obter cépias de documentos;

Realiza treinamento na area de atuagao, quando solicitado;

Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, necessérios ao exercicio das
demais atividades;

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

1.1.3- Geral:
Participacao de cursos de preparagéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificagdes:

Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada’ no Edital de Abertura do respectivo

CONCUISo.
Escolaridade: Ensino Fundamental e conhecimentos basicos de informatica. T

")

'
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Prefeitura Mumnicipal Wﬂ%@ﬁé

t
‘<~ ~""Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL FUNDAMENTAL
Cargo: DIGITADOR Padrao de Vencimento Inicial: R$ 818,00
40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE DIGITADOR 40 HORAS

1.1 - Atribui¢gdes do cargo:.
1.1.1 - Descrigao Sintética’
Desempenha a fungéo de digitar e digitalizar dados em qualquer setor da administragdo.

1.1.2 - Descri¢ao Detalhada:

e Prezar pela Manutencdo do Equipamento: Verificar as condicdes dos equipamentos (se
impressora esta com tinta, papel, se foi desligada corretamente);

e Solicitar materiais, equipamentos e programas apropriados para utilizagdo dos
microcomputadores;”

e Organizar o arquivo de dados contidos nos microcomputadores;

- « Verificar a validade do antivirus e possiveis danos existentes nos equipamentos;

e Realizar pequenos reparos nos microcomputadores e seus acessorios, ou solicitar ajuda
de um especialista ao se deparar com dificuldades;

¢ Realizar Servigos de Digitagdo: Receber, verificar e organizar documentagao que devera
ser digitada;

o Realizar Servicos de digitalizagdo: Receber, verificar e organjzar documentacdo que
devera ser digitalizado;

Planejar a rotina de trabalho;
Organizar-se de acordo com a urgéncia do material a ser digitado. Conhecer os
programas que serdo utilizados para execugéo e organizagao de seu trabalho;

» Identificar-se no sistema quando for utilizar um programa conectado com outros
servidores;

¢ Realizar cadastro de'fichas dos servidores ou da populagéo atendida pelos departamentos
publicos; -

« Alimentar constantemente o banco de dados. Pesquisar e acessar dados de pessoas

" cadastradas, quando solicitado. Digitar relatérios de turnos e freqliéncias, oficios, folhas
de pagamento, memorandos, prontuarios e fichas de atendimento de pacientes, dados
estatisticos de produtividade, etc;

« Mapear e corrigir erros de digitagdo e ortografia de documentos. Comunicar necessidade
de adequagédo no ambiente de trabalho;

¢ Reportar dados invélidos & supervisdo. Formatar textos e padronizar os dados dlgltados
Elaborar tabelas, planilhas, graficos, etc;

e Realizar constantemente o backup dos dados contidos nos microcomputadores. Fazer a
limpeza de arquivos desatualizados e que ja foram impressos para serem arquivados,
liberando a meméria dos microcomputadores;

¢ Imprimir documentos e relatérios quando solicitados ou de acordo com a organizagéo dos
arquivamentos;

e Encaminhar os documentos digitados e revisados para os 6rgaos competentes. Elaborar,
receber, transmitir, encaminhar, e imprimir mensagens eletrénicas, conforme necessidade.
Sugerir melhorias e validar desempenho do programa de entrada de dados;

¢ Eventualmente auxilia em outras tarefas afins.

1.1.3- Geral:

Participagéo de cursos de preparagéo e aperfeicoamento. ‘
1.1.4- Especificagdes: -
. Requisito(s) da Fungao A ser especificada no Edital de 4 qo respectivo

CONncurso. %
. Escolaridade: Ensino Fundamental e Ensino Fundamental, curso de informatica para o
desempenho da funcéo.
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Preteitura Mumnicipal Viatupa |

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES Padrédo de Vencimento Inicial: R$ 818,00
40 HORAS

PP RTINS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE MOTORISTA DE VEICULOS LEVES 40 HORAS

1.1 - Atribui¢cdes do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da organizagéo, tais como automéveis, peruas e
pick-ups, manipulando os comandos de marcha e dirego, conduzindo-os em trajeto determinado,
de acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar transporte de
servidores, autoridades, materiais e outros.

1.1.2 - Descricdo Detalhada:

"o Realizar atividades relativas & condugdo e conservacdo de veiculos destinados ao

transporte de passageiros e cargas;

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

Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecido;

Efetuar o conserto de emergéncia no veiculo que dirige e recolhé-lo para reviséo

periddica;

Informar ao mecénico quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo;

Comunicar o seu chefe imediato qualguer anormalidade apresentada;

Zelar pelo uso e conservagéo do veiculo;

Recolher o veiculo na garagem da Camara ou em outro local determinado pelo seu

superior, ap6és a jornada de trabaltho; .

e Portar documentos de Habilitagdo e zelar pela documentacdo do veiculo, observando
rigorosamente suas validades;
Participar de treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

. Executar outras atividades que tenham correlacao com as atribui¢cdes do cargo;
* Proceder ao controle continuoc de consumo de combustiveis, lubrificantes e manutencao
" em geral;

e Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e
estacionamento da veiculo, a fim de evitar possiveis acidentes; !

e Recolher ao local apropriado a maquina apds a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado. ) |

1.1.3- Geral:
Participagéo de cursos de preparago e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificacdes:

. Requisito(s) da Fung¢do: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso. .
. Escolaridade: Ensino Fundamental, acrescido de Carteira de Habilitagdo para condugéo

de veiculos na categoria “D”. No caso de condugdo de ambulancias e transporte de 6nibus
escolar, participar de curso a ser ministrado previamente pelo 6rgédo competente para inicig/do
exercicio das atividades. !

- 2y
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Estado de Mato Grosso 104
Prefeitura Mumricipal de Matupa

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo: ADJUNTO DE OPERAGOES Padrao de Vencimento Inicial: R$ 806,00

40 HORAS

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descri¢ao Sintética:

E o cargo auxiliar que congrega tarefas intercomplementares relacionadas com pequenas
construgdes civis em alvenaria, madeira ou mista, sempre sob supervisio imediata.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

1.1.3- Geral:

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de proteg&o individual. Bem como participacdo de cursos
de preparagéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificacdes:

concurso.

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO ADJUNTO DE OPERAGOES 40 HORAS

- estruturas de apoio;

Executando servigos simples de auxiliar em construcao civil, faz abertura de alicerces,
colocagéo de lajes e assentamento de tijolos, sob a supervisso do pedreiro ou do mestre-
de-obras;

Executa trabalhos de conserto, reforma, ampliacéo ou edificagdes em alvenaria, estruturas
de madeira, instalagGes elétricas, hidraulicas e sanitarias, trabalhos de pintura, sempre
com a fiscalizagio do Pedreiro, carpinteiro e pintor;

Efetua a carga e descarga de materiais, servindo-se das proprias méaos ou utilizando
carrinho de méo e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizagéo ou remocéo
daqueles materiais;

Escava valas e fossas, extraindo terra e pedras, utilizando pés, picaretas e outras
ferramentas, para permitir a execugfo de fundagdes, o assentamento de canalizagdo ou
obras similares; . ’
Executa trabalhos de aivenaria, assentando pedras e tijolos de argila ou concreto em
camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para edificar muros,
paredes e outras obras;

Reboca asa estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou cimento e areia e
atentando para o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a outros tipos de
revestimentos;

Auxilia a montar e desmontar andaimes e outras armacdes para facilitar a execucéo das

Executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribuicbes do cargo.

Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respecti7

Escolaridade: Ensino Fundamental.

: _—
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Prefeitura Mumnicipal

Viatupa

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL.

Cargo: MARCENEIRO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 806,00

40 HORAS —

.o . o5 v i by
B T . PRERE W Fe R owa e - e bow “w ot PR
oo T e bl ey e, s T 3 L Je el

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE MARCENEIRO 40 HORAS

1.1 - Atribui¢bes do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Desempenha tarefa na confecgéo de méveis e outros matérias de necessidade da Administragéo,
tendo como material basico a madeira, sempre que solicitado pelo seu superior hierarquico.

1.1.2 - Descricdo Detalhada:

e Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados, embalando, transportando e
montando o produto no local da instalagdo;

e Confeccionar ou reparar maoveis, como escrivaninhas, mesas, cadeiras, balces,
banquetas, quadros negros e outros, cortando, pregando, parafusando ou fazendo
encaixes; :

Realizar medigdes nos locais em que serédo colocadas portas, janelas e paredes divisorias;
Revestir pegas de madeira com férmica e/ou laminas, para embelezamento ou protegao
das mesmas;

o Efetuar acabamento, lixando, encerando, pintando ou envernizando, utilizando os
materiais adequados, para atender as exigéncias estéticas do trabalho;

« Desempenhar outras atividades correlatas.

1.1.3- Geral:
Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protecédo individual. Bem como participagéo de cursos
de preparagéo e aperfeigcoamento.

1.1.4- Especificacdes:
. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCurso.

. Escolaridade: Ensino Fundamental ./ -

<
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' Prefeitura

“l*mm&

P2~ Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo: SOLDADOR Padrao de Vencimento Inicial: R$ 806,00

AT A

40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE SOLDADOR 40 HORAS

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descrigéo Sintética: ,

Desempenha tarefa na confecgéo de moveis e outras matérias de necessidade da Administragéo,
tendo como material basico a madeira, sempre que solicitado pelo seu superior hierarquico.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

e Executar trabalhos de corte e solda de pecas de metal, utilizando processos de soldagem
especificos para cada servigo, para montar, reforcar ou reparar pegas ou conjuntos
mecanicos; )

« Examinar as pegas a.serem soldadas, verificando especificagbes e outros detalhes, para
organizar o roteiro de trabalho; preparar as partes, chanfrando-as, limpando-as e
posicionando-as para obter uma soldagem perfeita;

e Selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenhos, especificagbes e
outras instrugées; escolher o tipo de equipamento a ser usado; soldar as partes, utilizando o
material necessario, conforme equipamento escolhido; dar acabamento & pega, limando-a,
esmerilnando-a ou lixando-a; marcar e cortar pegas, utilizando equipamento oxicortador;

e Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente
os equipamentos de protegéo individual que Ihe forem fornecidos, a fim de garantir a propria
protecéo e a da equipe de trabalho;

e Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos, inclusive quanto a
precaugdes e medidas de seguranga; manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e Zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;

o Executar outros servigos correlatos determinados pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:
Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protecdo individual. Bem como participagéo de cursos
de preparagéo e aperfeigcoamento.

1.1.4- Especificacoes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso. '
. Escolaridade: Ensino Fundamental

{
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Municipal de Matupa

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo: MECANICO - Padrao de Vencimento Inicial: R$ 806,00

40 HORAS __

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE MECANICO 40 HORAS

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Atua em atividades relativas a area de montagem, desmontagem, reparo e manutengdo de
veiculos; Consertando veiculos automotores em geral, efetuando a reparagdo, manutengéo e
conservagao visando assegurar as condigdes de funcionamento.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

e. FEfetua a desmontagem, procedendo ajustes ou substituicdo de pegas do motor, dos
sistemas de freios, de ignig&o, de diregao, de alimentagéo de combustivel, de transmissao e
de suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
veiculo e assegurar o seu funcionamento;

e Recondiciona o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da
diregdo e a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas as partes mais
danificadas, para complementar a manuteng&o do veiculo,

e Orienta e acompanha a limpeza e lubrificagéo de pegas e equipamentos, providenciando os
acessorios necessarios para a execugao dos servicos;

e Testa os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos
realizados;

e Examina o veiculo inspecionando-o para determinar os defeitos e anormalidades do
funcionamento;

« Orienta e executar servicos de manutengio mecanica corretiva e preventiva em veiculos
leves, pesados, maquinas, motores e equipamentos;

e FEfetua o desmonte, limpeza e a montagem do motor, 6rgéos de transmisséo, diferencial e
oufras partes;

e Providencia o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da dire¢éo e
regulagem dos faréis do veiculo;

¢ Efetua ajustes, reparos, reformas e manutengdo em geral em equipamentos diversos,
interpretando manuais e normas técnicas;

+ Realiza diagnodsticos técnicos e prescrever servigos corretivos e de manutengéo, pecas,
ferramentas e m&o-de-obra necessariag; .

+ lIdentifica e prescreve necessidades de servicos de terceiros;

e Opera equipamentos, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades;

e Dirigir veiculos leves, mediante autorizag@o prévia, quando necesséario ao exercicio das
demais atividades;

« Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade.

[

1.1.3- Geral:
Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protegdo individual. Bem como participag&o de cursos
de preparagéo e aperfeigoamento.

1.1.4- Especificagdes:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respecfivo
CONCUrso.
. Escolaridade: Ensino Fundamental. 7

>\
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Prefeitura Mumnicipal de Mﬁwé

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: EDUCADOR SOCIAL Padrao de Vencimento Inicial: R$ 737,00
_40HORAS _

T T T Ea
S,

T CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE EDUCADOR SOCIAL 40 HORAS

1.1 - Atribuigées do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Tem a func&o de zelar pelo abrigo temporario e a orientagdo dos menores quando & estiverem

sobre a orientacéo direta da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

1.1.2 - Descricao Detalhada:
o Realizar servigos s6cio educativos em nucleos para um coletivo de 30 a 40 criangas /
. adolescentes de sete até dezesseis anos;

e As atividades desenvolvidas irdo abranger: apoio pedagdgico, recreagado e lazer, atividades
artisticas e culturais, atividades com as familias (reunido bimensajs, palestras, oficinas);

e Articulagcdo com a rede de garantia e defesa dos direitos das criangas e adolescentes, além
do acompanhamento das agdes empreendidas pelo municipio no trabalho de enfrentamento
infantil; )

e Qutras atividades correlacionadas a profissdo de acordo com as necessidades da Secretaria
de Assisténcia Social; ’

Zelar pela conservacéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;

e Executar outros servigos correlatos determinados pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:
Sujeito a participag@o de cursos de preparagéo e aperfeicoamento.
1.1.4- Especifica¢des:

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso. ) .
. Escolaridade: Ensino Médio.

:
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Prefeitura Municipal de Matupd |

n'*mu I
s Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL FUNDAMENTAL !
Cargo: CUIDADOR SOCIAL Padrao de Vencimento Inicial: R$ 737,00 I

40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE CUIDADOR SOCIAL 40 HORAS
1.1 - Atribui¢cbes do cargo: I
1.1.1 - Descrigdo Sintética: :
Tem a fungdo de zelar pelo abrigo temporario e a orientacdo dos menores quando la estiverem sobre a
orientag&o direta da Secrétaria Municipal de Assisténcia Social. i
Auxiliam nos cuidados de bebés, criangas, jovens, adultos e idosos, a partir de objetivos estabelecidos por
instituicdes especializadas ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, salde, allmentagao higiene
pessoal, educacgao, culiura, recreagéo e lazer da pessoa assistida.
1.1.2 - Descricao Detalhada

Zelar e organizar o ambiente e com a preparacgéo dos alimentos; l
Cuidados necessarios como lavar e passar o vestuario; )
Organizagéo da rotina doméstica e do espago residencial; I
Cuidados basicos com alimentagdo, higiene e protegcéo; manter relacdo afetiva personalizada e
individualizada com cada crianca/adolescente;

« Organizagdo do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de
cada crianga ou adolescente;

s Auxilio & crianca e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida, fortalecimento da auto-estima i
e construgéo da identidade; auxiliar nos procedimentos de higiene e cuidados das criangas, jovens,
adultos e idosos: observar o estado geral dos alunos quando da chegada e da saida e informar
quaisquer fatos relevantes a diregéo;

e Eventualmente auxiliar em outras atividades afins.

1.1.3- Geral:

Sujeito a participag@o de cursos de preparagdo e aperfeicoamento. l
1.1.4- Especificagbes: _ -

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo concurso.
Escolaridade: Ensino Fundamental.

Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 78525-000 - Matupa-MT MAw PA ,
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1 Prefeftura Mumnicipal
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Matupd

<~ " Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo: INSTRUTOR DE CURSOS COMUNITARIOS Padrao de Vencimento Inicial: R$
40 HORAS 737,00

. - P s 2 i e T -~ [N
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CARACTERISTICAS GéRAIS DO CARGO DE INSTRUTOR DE CURSOS COMUNITARIOS 40
HORAS

1.1 - Atribui¢cdes do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Desempenha fungdo de capacitagdo em pequenos cursos da populacdo em carater social e de
integragdo populacional. »

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

e Coordenar, ministrar cursos diversificados na area de programagdo cultural, artesanatos,
instrumentos musicais, estética e embelezamento e demais areas afins ao desenvolvimento
sécio econémico das familias carentes;

» Outras atividades correlacionadas a profissédo de acordo com as necessidades da Secretaria
de Assisténcia Social;

e Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo dos trabalhos, inclusive quanto a
precaugbes e medidas de seguranc¢a; manter limpo e arrumado o local de trabalho;

+ Zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;
Executar outros servigos correlatos determinados pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:
Sujeito a participac&o de cursos de preparagéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificagdes:
. " Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Aberfura do respectivo
CONCuUrso.

. Escolaridade: Ensino Fundamental.

Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br
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<~~~ Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL FUNDAMENTAL

Cargo: ENCANADOR Padrao de Vencimento Inicial: R$ 737,00

40 HORAS __

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ENCANADOR 40 HORAS

1.1 - Atribuigées do cargo:

1.1.1 - Descri¢ao Sintética:

Instala, repara e conserva instalagbes hidraulicas e sanitarias nos prédios puablicos ou outros
locais publicos que requeriam seus servigos, utilizando ferramentas manuais especiais para
possibilitar o funcionamento das mesmas.

1.1.2 - Descri¢ao Detalhada:

» |Instala e repara redes de agua, esgoto e gas; Interpreta plantas de instalag&o, examinando
desenhos e outras especificagdes;

e Relaciona materiais e faz orcamentos; serra, corta, conecta e veda tubos e canos (ferro,
galvanizado, chumbo, cobre, efc.) por meio de roscas, soldas e chumbadores, para
instalag&o de agua, gas, vapor e esgoto;

e Corta, dobra e solda chapas galvanizadas e de cobre para calhas, condutores para agua
Pluvial e outros fins; )

+ Corta, abre frestas, furos em concreto, etc., para possibilitar passagens, fixagdes, coletores,
etc. necessarios as instalagoes;

» lLiga componentes e acessoérios das canalizagdes domiciliares de agua, esgoto e gas;

e Aparelha, instala e conserta pegas sanitarias, de lougas, ferro e ferragens (torneiras,
chuveiros, etc.);

o Monta, instala e conserva e faz reparos em hidraulicos com ou sem instalages elétricas;

¢ Colabora com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

» Executa outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:
Sujeito a participagéo de cursos de preparagéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificacdes:

° . Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso.
° Escolaridade: Ensino Fundamental.

-~
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PW@E@M umnicipal de @‘&é} |

A " ’
‘<~~~ Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL FUNDAMENTAL
Cargo: RECEPCIONISTA Padrido de Vencimento Inicial: R$ 737,00 .
40 HORAS : : — ~ '

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE RECEPCIONISTA 40 HORAS

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensGes para prestar-lhe
informagdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

1.1.2 - Descri¢do Detalhada: ‘ . |

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

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

». Recebe a correspondéncia enderegcada a Administracdo Municipal, bem como aos
servidores, registrando,em livro para possibilitar a sua correta distribuigéo;

o Fiscaliza as areas de acesso a edificios municipais, atentando para eventuais anormalidades
segundo orientacdes; -

o Fiscaliza e orienta, segundo orientagbes, a entrada e a saida de pessoas nos edificios

municipais;

Comunica a chefia qualquer irregularidade ocorrida;

Presta informacées e auxiliar no socorro de populares, quando necessario;

Registra, diariamente, as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Realiza treinamento na area de atuag&o, quando solicitado;

Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao . l

exercicio das demais atividades;

« Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade. )

1.1.3- Geral:
Sujeito a participagdo de cursos de preparacgéo e aperfeicoamento. ' I

1.1.4- Especificagdes:

o Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectiv
concurso. . .
° Escolaridade: Ensino Fundamental. . ]

i

|
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Prefeitura

Viumicipal Mlatup

7
" Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo: CARPINTEIRO Padrio de Vencimento Inicial: R$ 737,00

PR
v

40 HORAS _

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE CARPINTEIRO 40 HORAS

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descrigéo Sintética:

Executa trabalhos gerais de carpintaria em obras de construgéo civil, construgéo de pontes e
consertos em geral, utilizando ferramentas e equipamentos, para atender a demanda de servigos,
atuando em atividades de construgdo, montagem, desmontagem, reparo, manutengéo de moveis
e pecas de madeira.

1.1.2 - Descricdao Detalhada:
e Examina as caracteristicas do trabalho a ser executado, interpretando plantas, esbogos,
. modelo ou especificagdes, para estabelecer a sequéncia das operagdes a serem efetuadas;

e Seleciona a madeira e demais objetos necessarios, montando os elementos da pega,
serrando aplainando, alisando e furando, utilizando ferramentas manuais ou mecanicas, para
a montagem da obra;

e Instala esquadrias e outras pegas de madeira como janelas, portas, escadas e similares,
encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente preparados, para
possibilitar a ventilagdo e iluminag&o natural das edificagdes;

* Repara pegas e méveis de madeira substituindo total ou parcialmente pecas desgastadas ou
deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

e Conserva e zela pelo material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando lima, rebolo
assentador ou pedra de afiar, para manter o gume em condigdes de uso;

e Verifica as caracteristicas das obras civis, examinando a planta e suas especificagdes, para

selecionar o material e método adequados & realizag¢&o do trabalho;

Auxilia em atividades relacionadas a reformas e construgdes segundo orientagao,

Monta andaimes, caixarias e tapumes de madeira;

Executa servigos diversos de carpintaria em geral, segundo orientagbes;

Realiza treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Examina desenhos, esbocos e especificagbes técnicas para determinacdo de materiais

utilizados nas confecgées ou reparo de méveis e outros utensilios de madeira;

+ Executa a marcag&o de pontos sobre a madeira a ser trabalhada, para orientar os cortes e
entalhes;

e Trabalha a madeira riscada, cortando torneando ou fazendo entalhes para obter a forma
desejada; A .

e Arma as partes de madeira trabalhada, para construir méveis e outros utensilios;

¢ Coloca acesso6rios nos moveis e pegas de madeira, nos locais indicados;

« Efetua acabamento nos méveis e pegas de madeira, para atender as exigéncias estéticas do
trabalho;

e Dirige veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

¢ Mantém organizados e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local d
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade. ‘

1.1.3- Geral:
Sujeito a participagdo de cursos de preparagéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especifica¢des:

3 Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do reépectivo {3

concurso.

. Escolaridade: Ensino Fundamental. >

Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 78525-000 - Matupa-MT
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Prefeitura Municival de Matupa

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: OPERADOR DE MOTOSSERRA Padrao de Vencimento Inicial: R$ 737,00
40 HORAS

v v

s e " gk b e R T

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE OPERADOR DE MOTOSSERRA 40 HORAS

1.1 - Atribui¢des do cargo:
1.1.1 - Descrigao Sintética:
Desempenha tarefa de operar exclusivamente Motosserra.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

Amolar foice e machadinha; Afiar corrente de motosserra; Rogar vegetagéo nativa;

e ldentificar areas de extragéo;

e, Derrubar arvores mapeadas; Desgalhar arvores; Enfileirar restos de galhos entre leiras;
Classificar toras conforme diametro e comprimento,

e Observar presenga de ganchos em toras; Marcar pontos de cortes em arvores; Cortar
arvores em toras;

e Descascar toras; Separar madeira conforme utilizagdo; Guardar equipamentos; Plantar
mudas de Arvores;

» Encarregar-se da manutengéo do equipamento;

e Operar o equipamento com uso de EPI adequado;

e Desempenhar outras atribuigées que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia;
Detectar riscos de acidentes; Regular equipamentos;
Auxiliar em caso de incéndio em florestas;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.1.3- Geral: -
Sujeito a participacdo de cursos de preparacéo e aperfeigoamento.

1.1.4- Especificacoes:

) Requisito(s) da Ft'mgéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCUrso. )
. Escolaridade: Ensino Fundamental.

<
- =
Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 78525-000 - Matupa-MT MA“’PA
Site: www.matupa:mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br Ui povo forte, um muficipio forte



Estado de Miato Grosso 115

Lt i it

<~ - Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: TRATORISTA Padrao de Vencimento Inicial: R$ 737,00

AO0HORAS

R

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TRATORISTA 40 HORAS

1.1 - Afribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Compreende as tarefas de operagédo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para
carregamento e descarregamento de materiais, remoia de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins. ’ '

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

» Conduz tratores providos ou n&o de implementos diversos, como laminas e maquinas
varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo de tragéo ou impulsao
para movimentar cargas e executar operagdes de limpeza ou similares;

. Zela pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando em
pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo estacionamento da
maquina; .

s Efetua a limpeza e lubrificagcdo das maquinas e seus implementos, seguindo as instrugdes
de manutengéo do fabricante para assegurar seu bom funcionamento;

e Efetua o abastecimento dos equipamentos com oéleo diesel, observando o nivel do 6leo
lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa para manté-las em
condicbes de uso; ) )

¢ Registra as operagdes realizadas, anotando em um didrio ou em impressos, os tipos e os
periodos de trabalho para permitir o controle dos resultados;

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:
Sujeito a participacéo de cursos de preparacgdo e aperfeicoamento.

H

1.1.4- Especificacoes:

) ~ Requisito(s) da’ Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCUrso. '
. Escolaridade: Ensino Fundamental. P

Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br
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' Prefeitura Mumnicipal ce

NSl
Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: ELETRICISTA Padrio de Vencimento Inicial: R$ 737,00
40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ELETRICISTA 40 HORAS
1.1 - Atribuicées do cargo: )
1.1.1 - Descrigdo Sintética:, i
Instala e faz a manutengid das redes de distribuicdo de energia e equipamentos elétricos em
geral, guiando-se por esquemas e outras especificagdes, utilizando ferramentas e aparglhos de
medigdo, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico, atuando em atividades
relativas a area de recuperagéo e manutengéo de instalagbes eletricas.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

« Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuig&o,
caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para
estruturar a parte geral da instalagdo elétrica;

e Efetua a ligagdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e materiais isolantes, testando posteriormente a ligagéo, para completar o servigo

. deinstalacdo;

e Promove a instalagdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis,
interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando
chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de
energia; .

s Realiza a manutencéo e instalagdo de ornamentos de ruas, festas e desfiles e outras
solenidades programadas pela organizagdo, montando as luminarias e aparelhos de som,
para obter os efeitos desejados; : '

e Executa a manutencgdo corretiva de maquinas e equipamentos elétricos, reparando pegas e
partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

s Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de
instalagdo, manutengdo e reparacdo elétrica, para assegurar a observancia das
especificagdes de qualidade e seguranga;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Auxilia na execugdo de servicos de manutengdo elétrica corretiva em instalagbes e
equipamentos em geral; :
Auxilia na instalagdo e ou recuperagéo de linhas de transmissdo e componentes;

Repara defeitos em instalagbes, substituindo pegas e fazendo ajustes, conforme
especificagtes e orientagdes;

e Auxilia em atividades operacionais sempre que necessario;

e Estuda o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificagdes e
outros, para definir o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario; .

e Executa servicos de .manutencdo elétrica corretiva e preventiva em instalagdes e

equipamentos em geral;

Executa instalagées e manutengéo de redes e aparelhos telefonicos;

Executa instalagbes de fibras 6ticas;

Realiza exames técnicos e testes elétricos;

Utiliza instrumentos de medigcdo, desenhos e esquemas técnicos, para efetuar reparos e

instalagdes;

Monta painéis de comando, cabines primarias, caixas ou baterias de seguranga;

o Instala e ou recupera linhas de transmiss&o e componentes, calculando a distribuigéo de
forga, resisténcia, etc; .

¢ Avalia condigdes de seguranca no trabalho e de terceiros;
Realiza treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

+ Dirige veiculos leves,  mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades; *

e Mantém organizados e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estéo sob sua responsabilidade.

1.1.3- Geral: /

P e
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Prefeitura Mumnicipal de Matupd

SUJeItO a participagao de cursos de preparagé@o e aperfeicoamento.
1.1.4- Especificagoes:

o Requisito(s) da Fungéo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
concurso.
° Escolaridade: Ensmo Fundamental.
Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: COZINHEIRO Padrio de Vencimento Inicial: R$ 737,00
40 HORAS

CARACTERISTlCAS GERAIS DO CARGO DE COZINHEIRO 40 HORAS
1.1 - Atribuigdes do cargo:
1.1.1 - Descrigao Sintética:
Desempenha a tarefa de elaboragdo de alimentos e refeigbes, na sede e fora da sede do
municipio como € o caso das atividades realizadas pela Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo
e Transportes, na abertura, conservagao e manutengdo de estradas vicinais no municipio, na
Secretaria Municipal de Salde e Secretaria de Assisténcia Social.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:
e Preparar a alimentacéo dos servidores e pacientes; observar a orientag@o no Nutricionista
ou'do Médico, quanto ao cardapio;
 Manter absoluto higiene nas instalagbes da cozinha; varrer e Iavar azulejos e vasilhame;
o Zelar pela conservagéo e limpeza do material de cozinha;
Desempenhar tarefas afins.

1.1.3- Geral:
Sujeito a participagéo de cur.sos de preparacéo e aperfelgoamento

1.1.4- Especificagdes:

® Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCuUrso.
° Escolaridade: Ensino Fundamental. pa

Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 78525-000 - Matupa-MT MA‘E!HR&
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F<~S5 " Grupo Ocupaciqna'I: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: PINTOR - Padrdo de Vencimento Inicial: R$ 737,00
40 HORAS ,

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE PINTOR 40 HORAS

1.1 - Atribui¢cdes do cargo:
1.1.1 - Descricao Sintética:
Atua em atividades relativas a area de pintura de paredes, letras e desenhos.

1.1.2 - Descri¢ao Detalhada:

¢ Procedimentos e materiais a serem utilizados; -

e« Limpa as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes
danificadas com raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar residuos;

o Prepara as superficies para confeccdo de letras e pintura, emassando, lixando e
retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

e Prepara o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes
e secantes em propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

- o Pinta as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta, utilizando
pincéis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejadO'

« Zela pelos equipamentos e materiais de sua utilizagao;

+ Aplica diferentes materiais como massa corrida, tintas, vernizes e outros, preparando
diferentes superﬁmes para pintura, utilizando dlferentes ferramentas e equipamentos
necessarios; )

e« Dimensiona, organiza e desenha letras e motivos a m&o livce ou com gabarito, em
diferentes superficies . confeccionar telas e matrizes para pintura pelo processo silk-
screen;

* Requisita, previamente, materiais necessarios para a execuc¢éo de suas atividades;

Utiliza equipamentos de prote¢éo individual (e.p.i.);
Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade.

1.1.3- Geral:
Sujeito a participagéo de cursos de preparacéo e aperfeigoamento.

1.1.4- Especificagdes:
. Requisito(s) da Funcdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo

concurso /
° Escolaridade: Ensino Fundamental. y

aum«
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Prefeitura Mumick

e Jutis, 4€ / |
P<< " Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: APONTADOR Padrido de Vencimento Inicial: R$ 737,00

40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE APONTADOR 40 HORAS

1.1 - Atribuigbes do cargo:

1.1.1 - Descri¢cao Sintética: ‘
Desempenha a fungdo de coordenar a distribuicéo de material em aterros e / ou levantamento de
estradas vicinais, ruas e avenidas sob coordenagéo do superior hierarquico.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

» Controlar freqliéncia da mé&o-de-obra. Registrar as horas trabalhadas, anotando-as em

documentos apropriados; i

Registrar as ocorréncias didrias em formularios préprios;

Receber e conferir materiais destinados as obras;

Distribuir e recolher as ferramentas destinadas as obras;

Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios da sobras;

Auxiliar o mestre de ‘obras nas solicitacdes de materiais para ser utilizado nos em aterros

e/ou levantamento de estradas vicinais, ruas e avenidas;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

1.1.3- Geral: . ’ i
Sujeito a participag&o de cursos de preparagio e aperfeicoamento. |

1.1.4- Especificagbes:
. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo |

CONCUrso.
. Escolaridade: Ensino Fundamental. ]

&

. =ozs
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F2~% " Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL
Cargo: ALMOXARIFE Padriao de Vencimento Inicial: R$ 737,00
40 HORAS

CARACTERlSTICAS GERAIS DO CARGO DE APONTADOR 40 HORAS

T - PR - R

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Atua em atividades relativas & area de controle, organizagdo e armazenamento de materiais;
Organiza e executa servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda, fornecimento e
inventario de materiais, observando as normas e dando orientagcdo sobre o desenvolvimento
desses trabalhos, para manter o estoque em condigdes de atender as unidades administrativas.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

e Controla o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados;

e FElabora, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestagéo de
contas e os encaminha para seu superior e para a area financeira;

« \Verifica a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigéo;

e Controla a entrada e saida do material comprado ou produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificagbes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados;

o Organiza o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodag&o de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenads;

e Zela pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigbes necessarias,
para evitar deterioragdo e perda;

e Efetua o registro dos materiais em guarda no deposito e das atividades realizadas,
langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboragdo dos inventarios;

e Faz o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente

' os registros e outros dados pertinentes para obter informagbes exatas sobre a situacéo

real do almoxarifado;

Executa eventualmente servico de carregamento e descarregamento de material;

Opera sistemas de controle de estoque, sob orientagéo;

Verifica perlodlcamente data de validade dos produtos, quando perecivel,

Opera sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das

demais atividades; -

« Dirige veiculos leves, mediante autorizag@o prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

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

1.1.3- Geral:
Sujeito a participagéo de cursos de preparago e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificagdes:

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

. Escolaridade: Ensino Fundamental.
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Prefeitura nicipal de Matupa

8
(G

Grupo Ocupacional: 6.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL. FUNDAMENTAL

Cargo: AUXILIAR DE MECANICO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 737,00
40 HORAS

»,V'u -

CARA’(':TER'I'STICAS GERAIS DO CAREEO&DE AUXILIAR DE M‘ECAN'ICO 40 HbRAS
1.1 - Atribuigdes do cargo:
1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Desempenha tarefas ligadas ao auxilio direto ao mecanico propriamente dito, no conserto de
veiculos e maguinas da municipalidade. ’

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

e Auxiliar na execugdo de servigos de manutengéo, regulagem e conserto mecanico dos
vejculos e maquinas da frota municipal, assegurando seu perfeito funcionamento; efetuar
a desmontagem, reparos, regulagem ou substituicdo de pegas, testando o desempenho
de componentes e sistemas dos veiculos, para constatar a eficiéncia dos servigos
executados;

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos. trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegdo individual, a fim de garantir a propria o
protegdo e a da equipe de trabalho;

» Manter limpo e arrumado o local de trabalho; zelar pela conservagdo e guarda dos
materiais, ferramentas e equipamentos de trabalho; )

e Auxiliar o mecanico na manutengio preventiva e corretiva de veiculos, maquinas pesadas
e equipamentos; efetuar servicos de limpeza nas oficinas; recolher ferramentas e desligar
equipamentos ao final dos trabalhos; zelar pela guarda e conservagéo dos equipamentos
e materiais utilizados; executar atividades correlatas;

o Executar tarefas auxiliares na manutengdo mecanica preventiva ou corretiva, separando,
disponibilizando, lavando e guardando pegas e ferramentas necessarias, bem como
realizando outras tarefas solicitadas pelos Mecéanicos;

¢ Cuidar do posto de trabalho, limpando e organizando o espagco fisico e recursos materiais

- sob sua responsabilidade durante o turno, com a finalidade de assegurar a ordem e vida
atil satisfatéria dos equipamentos;

e Zelar pela salde, seguranga e meio-ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se
constantemente para operages perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando ’
equipamento de protecéo individual, quando necessario, a fim de manter a integridade !
fisica propria e de terceiros; '

¢ Solicitar orientagdo ao superior imediato, quando do surgimento de dlvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo dessa forma, para a eficacia do trabalho;

o Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeigoamento do conhecimento para assuntos ligados ao préprio setor de atuagéo ou
cargo exercido, objetivando melhoria continua dos processos, bem como desenvolvimento
profissional e pessoal;

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo exercido, conforme orientag&o e/ou solicitagéo do superior imediato.

1.1.3- Geral:
Sujeito a participacéo de cursos de preparagéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificacbes: /

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Aberturg resppefivo

concurso. e i

. Escolaridade: Ensino Fundamental. C ) e o !

| ST e |
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Prefeitura Municipal de Matups

Grupo Ocupacional: 7.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo: AGENTE DE COMBATE A Padrio de Vencimento Inicial: R$ 723,00
ENDEMIAS :

40 HORAS

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
1.1.1 - Descricao Sintética:

Atividades de vigilancia, prevengdo e controle de doencas e promogédo da salde, desenvolvidas |
em conformidade com as diretrizes do SUS e sob a supervisdo do gestor municipal de salde.

1.1.2 - Descri¢dao Detalhada:

e Acdes de prevencgdo de endemias e promogéo da melhoria de condigbes ambientais; ) }

e Acdes que auxiliem no diagnéstico e no trataménto de endemias;

« Notificagdo e controle das mesmas;

e Participar no planejamento das agdes de combate e controle de endemias assim como da l

avaliagdo dos resultados desta;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e Iocal de
trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.1.3- Geral:

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

O exercicio do cargo e / ou fungéo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagdes: |
1 e Requisito(s) da Funcgdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectiyo
CONCcurso.

e Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
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Prefeitura Mumnicipal atupa

Grupo Ocupacional: 7.0 ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo: AGENTE COMUNITARIO DE Padrao de Vencimento Inicial: R$ 723,00
SAUDE
40 HORAS

i

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE.

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Atividades de prevencd@o de doengas e promogdo da salde, mediante agbes domiciliares ou
comunitdrias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e
sob supervis&o do gestor municipal. .

1.1.2 - Descri¢ao Detalhada:

e A utilizaggo de instrumentos para diagnéstico demogréfico e sécio-cultural da comunldade

e A promogao de agdes de educagdo para a salde individual e coletiva;

e O registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das agbes de salde, de

nascimentos, 6bitos, doengas e outros agravos a saude;

e O estimulo & participagédo da comunidade nas politicas plblicas voltadas para a area da’

salide;

o A realizagéo de visitas domiciliares periédicas para monitoramento de situagcdes de risco a

familia; e

e A participagdo em agdes que fortalegam os elos entre o setor saide e outras politicas que

promovam a qualidade de vida.

1.1.3- Geral: '

O exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos fora do horario de expediente normal,

inclusive aos sabados, domingos e feriados;

O exercicio do cargo e / ou fungdo podera determinar a realizagéo de viagens a trabalho.

1.1.4- Especificagdes: !

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

CONcurso. .

e Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, residir na drea da comunidade em que atuar
desde a data da publicagéo do edital do Concurso Publico.
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Prefeitura Municipal ae

Cargo: AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS Padrao de Vencimento Inicial: R$ 700,00
40 HORAS

CARACTERlSTICAS GERAIS DO CARGO DE AGENTE DE SERVIC}OS PUBLICOS 40 HORAS

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descri¢ao Sintética:

Desempenha a tarefa de limpeza em prédios publicos, sempre sob supervisédo de seu superior
hierarquico.

1.1.2 - Descrigido Detalhada:

e Fazer o servico de faxina em geral; remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios; arrumar
banheiros; auxiliar na arrumacéo e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos,
lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa; coletar lixo dos depositos colocando-
oS nos recipientes apropriados; -

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

o Distribuir, fiscalizar e orientar os trabalhos dos auxiliares; supervisionar os servigcos de
limpeza zelando pela conservagéo e higiene dos equipamentos e instrumentos de
cozinha;

» Proceder a limpeza: de utensilios, aparelhos-e equipamentos; auxiliar no controle do
estoque de material'e géneros alimenticios; auxiliar no recebimento, conferéncia e guarda
de géneros alimenticios; manter a higiene dos locais de trabalho; conservar os alimentos
em vasilhame e locais apropriados; executar tarefas afins;

e Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo exercido, conforme orientagéo e/ou solicitagdo do Superior imediato.

1.1.3- Geral:
Sujeito a participacao de cursos de preparacéo e aperfeigoamento.

1.1.4- Especificagoes:

. Requisito(s) da Fungao: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo
CONCuUrso.
. Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto .

‘
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“<Brupo Ocupacional: 8.0 GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Cargo: JARDINEIRO Padrao de Vencimento Inicial: R$ 700,00
40 HORAS _ ‘

N

“CARACTERISTICAS GERAIS DO GARGO DE JARDINEIRO 40 HORAS

1.1 - Atribui¢des do cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Atuar em atividades relativas a area de jardinagem: Executando servicos de jardinagem e
arborizagdo em ruas e logradouros publicos.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada: ' '

» Prepara a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessérios, para
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

« Efetua a podagem das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas, com
tesouras e instrumento apropriados para assegurar o desenvolvimento adequgdo das
mesmas;

-« [Efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas
nos canteiros, para obter a germinac&o e o enraizamento;

s Efetua a formagéo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas, }
para manté-los em bom estado de conservacéo; .

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

s Zela pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local
apropriado, para deixa-los em condiges de uso;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

¢ Realizar treinamento na area de atuacgdo, quando solicitado;

« Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; i

e Operar equipamentos e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais i
atividades. . l

1.1.3- Geral:
Sujeito a participacdo de cursos de preparacgéo e aperfeicoamento.

1.1.4- Especificagoes: l

o Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo

concurso. .

. Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto J-
?

=\
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2 Prefeitura Mumnicipal de v
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P<&rupo Ocupacional: 7.0 GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Padrio de Vencimento Inicial: R$ 700,00
40 HORAS -

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 HORAS
1.1 - Atribui¢coes do cargo:
1.1.1 - Descrigdo Sintética: _
Compreende os cargos de pouca escolaridade formal (Ensino Fundamental Incompleto), os quais
se destinam a executar servicos de limpeza, tarefas bragais simples, que n&o exijam
conhecimentos ou habilidades especiais, tais como varricdo de ruas, parques e jardins,
preparacédo de &reas e recipientes para plantio de sementes e mudas, limpeza de ralos, caixas de
passagem e bocas-de-lobo, capina e rogada de terrenos, transporte de materiais de construgéo,
maéveis, equipamentos e ferramentas, carga e descarga de veiculos. E ainda abrange o cargo que
se destina a exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar
invasdes, roubos e outras anormalidades.

1.1.2 - Descrig@o Detalhada:

Quando no exercicio de tarefas de vigia: -

e Manter vigilancia sobre dep6sitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas,
centros de esportes, escolas, unidades de salde, obras em.execucéo e edificios onde
funcionam repartighes municipais; percorrer sistematicamente as dependéncias de
edificios onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura e dreas adjacentes, verificando
se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas; , '

e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informagées e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizagbes, para garantir a seguranga do local;

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

e Verificar o funcionamento de registros de &gua e gas e painéis eléiricos;
controlar e orientar a circulagdo de velculos e pedestres nas éreas de estacionamento
plblico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;
Praticar os atos necessarios para impedir a invas@o de ediffcios publicos municipais,
inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria;

e Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes
encontradas;

o Ligar e desligar alarmes;

¢ Realizar comunicados internos através de radio e telefone;, .

e Elaborar relatérios .periddicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas,
encaminhando ao superior imediato;

e Contatar, quando. necessario, 6rgdos ptblicos, comunicando emergéncias e solicitando
SOCOITO; .

e Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel pelos
servicos a necessidade da realizagéo dos mesmos; .

+ Impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem autorizag&o prévia,
controlar horario de visitas;

e Fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligagédo de aparelhos de televisdo,
radio, entre outros;

e Executar outras atribuigdes afins.

Quando no exercicio de tarefas em obras e servigos piblicos:
s Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,

condigbes de higiene e transito;
percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar o
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Prefeitura Mumnicipal Matup

1.1.4- Especificagoes:

concurso.

gramado de ruas, vias expressas, pracas € demais logradouros p}]b}icos
municipais, recolhendo e acondicionando a grama em latdes, sacos plasticos,
cestos, carrinhos de tragdo manual e outros dep6sitos adequados; 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, pogos e tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar
pedras e pavimentos;

e Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execug@o de
servigos de calceteria;

e Auxiliar na fabricagdo 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 inspegéo, 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 instrugdes predeterminadas;

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

- e Auxiliar na construgdo de palanques e andaimes e outras obras;
transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrugcdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando
os materiais nos locais indicados;

e Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
n&o exijam conhecimentos especiais; :

e Observar as medidas de seguranga na execugdo das tarefas, usando
equipamentos de protegdo e tomando precaugdes para ndo causar danos a
terceiros;

e Executar outras atribui¢des afins.

1.1.3- Geral: Sujeito a participagdo de cursos de preparagdo e aperfeicoamento.

Requisito(s) da Funcido: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo

Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto /

/

i

Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 78525-000 - Matupa-MT

Um povo forte, um municipio forte

Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br

i S

,
— e —



Estado de Mato Grrosso

128

Prefieitura Mumnicipal de M@f@wjlj@éj

i SR Horas- |*-<-"  WB.":- . " 7h o

- Classe de Cargos - 1 Sefanais |7 ficiaiv: | Quadre

40 R$ 5.000,00 12

40 R$ 3.300,00 20

40 R$ 2.500,00 12

40 R$ 2.400,00 1

< 40 R$ 2.200,00 "5

CARGOS EM COMISSAO ', 0 RS 1.656.00 77

40 R$ 1.361,00 30

cc-vill 40 R$ 1.064,00 15

CC-IX 40 R$ 769,00 27

CC-X 40 R$ 727,00 14

- e TR . . 153

. GENS-1 40 R$ 5.000,00 4
1. Gestdo Estratégica de Nivel | GENS-2 40 R$ 2.100,00 5

- Superior GENS-3 30 R$ 1.950,00 3

GENS-4 20 R$ 1.300,00 6
i » T 3 e g AT eE L el 18’
. . . GENM-1 40 R$ 2.000,00 1

2. Gestao ENsIt’rda_teglca de Nivel GENM-2 20 RS 1.035,00 35
edio GENM-3 a0 R$ 950,00 70

R B S e Sk A = A I 36"
3. Especialista em Satide de Nivel | ESNS 1 40 R$ 7.875,00 6
Superior ) ESNS 2 30 R$ 5.906,00 2

ESNS 3 20 R$ 4.200,00 3

ESNS 4 40 R$ 2.852,00 6

ESNS 5 40 R$ 2.600,00 19

ESNS 6 20 R$ 1.426,00 2

ESNS 7 20 R$ 14

Especialista em Satde de Nivel 00 76
Medio + [ESNM2 40 R$ 76

5. Gestdo Operacional de Nivel [ GONM 1 R$ 92

Médio

lw?':: PR R A e Y v 1 ,.g,??».. T Y X ”&;"5&.“‘ pEs . "" N - 92
6. Gestido Operacional de Nivel | GONF 1 40 R$ 6
Fundamental " [GONF 2 40 R$ 1.239,00 50

GONF 3 40 R$ 1.036,00 10

GONF 4 40 R$ 818,00 43

GONF 5 40 R$ 806,00 12

GONF 6 40 RS - 737,00 40

L S s e e A e R 1Y atA it 5 *:‘5:% 161
7. Gestédo Operacional em Saude { GOSNF 1 40 R3$ 723,00 60

de Nivel Fundamental
¥ i %mﬁww@ TR i PR}
8. Gestéo Operacional de GONFI 1 40 R$ 156
Nivel Fundamental
Incompleto
166 |
5
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