Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

LEI COMPLEMENTAR N° 122/2023

Reestrutura a Lei Complementar n°® 30 de 31
de dezembro de 2013, que dispéem sobre o
Plano de Cargos e Salarios da Carreira
Instrumental dos servidores pertencentes a
area meio da Administracdo do Poder
Executivo do Municipio de Terra Nova do
Norte, e da outras providéncias.

O SENHOR PASCOAL ALBERTON, PREFEITO MUNICIPAL DE TERRA NOVA
DO NORTE, ESTADO DE MATO GROSSO, FAZ SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL APROVOU, E ELE NO USO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO
CONFERIDAS POR LEI, SANCIONA A SEGUINTE LEI:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO |
DA ORGANIZACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS (PCCS)

Art. 1°-Esta Lei Complementar dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
(PCCS) dos servidores municipais pertencentes a Carreira Instrumental da
Administracdo da Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte, disciplina a politica
de enquadramento funcional, a estruturacdo dos cargos, a movimentacdo e o
desenvolvimento na carreira, o regime de remuneracao e 0 ingresso nessa carreira.
81°— Os servidores do Quadro de Pessoal da Carreira Instrumental, vinculados do
Governo Municipal de Terra Nova do Norte, serdo regidos por esta Lei
Complementar.

§2° - E proibido o exercicio gratuito de cargos publicos, salvo nos casos previstos
em lei.

Art. 2°- O guadro de pessoal dos servidores da Carreira Instrumental é constituido
de servidores ocupantes de cargos efetivos, admitidos no servigo publico, por meio
de Concurso Publico e por servidores ocupantes de cargos publicos comissionados,
de acordo com a estrutura organizacional do Orgdo, de livre nomeacdo e
exoneracao a qualquer tempo.

Art. 3°- Os pressupostos da politica de Gestao de Pessoas para o desenvolvimento
na carreira instrumental, sdo:
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I — melhoria da qualificacdo profissional do servidor tendo em vista a natureza, a
dindmica do processo de trabalho que exige competéncia, habilidade, complexidade,
responsabilidade e zelo pela coisa publica.

Il — planejamento das necessidades de pessoal da Administracéo Publica.

Il — valorizacdo do servidor publico como profissional a servico da sociedade, com
atendimento exemplar ao cidadao.

IV — atendimento as necessidades organizacionais com maior flexibilidade e de
rapida resposta as demandas, na assimilacdo permanente de inovacles
tecnologicas e na comunicacédo clara e concisa do que estabelece a redacéo oficial
no exercicio cotidiano das interacdes sociais.

V — cumprimento da funcdo social do Poder Publico Municipal e a garantia dos
direitos de cidadania da populacéo e dos servidores municipais.

VI —interacdo sistémica das atividades desempenhadas em equipe pelos diversos
servidores, para maior produtividade funcional.

VIl — investidura em cargo de provimento efetivo, mediante a aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

VIll- garantia da oferta de programas de capacitacdo necessarios ao
desenvolvimento institucional e do servidor, contemplando formacéo geral, técnicos
e especializados para fomentar a qualidade plena do atendimento ao cidadao.

IX — criagdo de Comissdo de Avaliacdo do Desempenho Funcional (CAD) para
analisar o processo do Estagio Probatorio, quanto a efetivacdo ou néo, e a evolucao
funcional do servidor, realizada mediante instrumento préprio, definido no
Regulamento de Avaliacdo de Desempenho (RAD) com fixacdo de metas
institucionais, de critérios coletivos e individuais e nas expectativas dos usuarios dos
servicos publicos.

SECAO Il
DEFINICOES OPERACIONAIS

Art. 4°- Para os fins desta Lei consideram-se 0s conceitos:

| — Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) — sdo normas que regulam a
vida funcional do servidor publico, com alinhamento interno e externo segundo o
grau de escolaridade, a natureza, o grau de responsabilidade, a complexidade e a
peculiaridade dos cargos com atribuigbes iguais ou assemelhadas de cada carreira.
E regulamentado por lei, no desempenho funcional, desde o ingresso no cargo
publico, o desenvolvimento profissional do servidor no exercicio do cargo, lotado em
um determinado Org&o publico, até & sua aposentadoria.
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I —Equilibrio Interno — remuneracdo conforme a natureza, escolaridade,
complexidade e responsabilidade dos cargos na Administracdo Publica.

[l — Equilibrio Externo — praticas salariais compativeis com o mercado de trabalho,
realizado por pesquisa salarial em Prefeituras do mesmo porte, em cargos similares.

IV —Provimento de Cargo — conjunto de procedimentos que regulamentam o
preenchimento das vagas existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura.

V —Quadro de Pessoal — conjunto de cargos efetivos e de cargos em comissao,
integrantes da estrutura da Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura.

VI —Servidor Publico — pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao, passiveis de responsabilizacdo administrativa
apurada mediante processo administrativo disciplinar ou sindicancia de rito punitivo.

Vil-Cargo PuUblico — conjunto de atribuicbes e responsabilidades de natureza
permanente, criado por lei, com denominagdo prépria, em quantidade especifica,
com 6nus aos cofres publicos, ocupado por servidor publico, podendo ser efetivo,
contratado ou em comisséo.

VIll- Cargo Publico de Provimento Efetivo — conjunto de atribuicbes e
responsabilidades assemelhadas quanto a natureza das acfes e as qualificacdes
exigidas de seus ocupantes, criado por lei, de acordo com a estrutura organizacional
do Orgéo publico, com denominacéo propria, atribuicdes especificas, nimero certo
de vagas e salarios pagos pelos cofres publicos municipais, preenchido por pessoa
aprovada e classificada em Concurso Publico. O cargo pode ser de natureza:
técnico ou cientifico, cujo exercicio seja indispensavel e predominante a aplicacéo
de conhecimentos cientificos ou artisticos de nivel superior ou nivel médio; cargo
administrativo, de nivel médio, e o cargo operacional de nivel Fundamental.

IX —Cargo Publico em Comissédo ou Cargo Comissionado — conjunto de funcdes
de confianca e de responsabilidades definidas por lei, de acordo com a estrutura
organizacional do Orgdo, de livre nomeacio e exoneracdo a qualquer tempo (ad
nutum), seja a pedido, seja de oficio, por autoridade competente. Nao exige
concurso publico para sua efetuacdo, para o exercicio do cargo de chefia e
assessoramento exercido por pessoa da sociedade ou por servidor efetivo.

X— Grupo Ocupacional de Cargo - agrupamento de cargos da mesma
escolaridade na carreira (superior, técnico/médio, fundamental) exigido para seu
desempenho, identificado por algarismo romano, podendo haver diferengas quanto a
natureza funcional, grau de complexidade, nivel de responsabilidade e vencimentos
compativeis com os praticados no mercado de trabalho.

XI —Nivel de Vencimento — conjunto de padrdes que compdem uma mesma faixa
de vencimentos, de forma horizontal na tabela identificando o valor do vencimento,
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dispogo em ordem crescente por algarismo arabico(1, 2, 3, 4,5,6,7,8,9, 10, 11 e
12).

XlI-Classe de Vencimento - posi¢cao distinta do padrao salarial integrante da faixa
de vencimento atribuido ao ocupante do cargo efetivo, disposto na tabela de forma
vertical, identificado por letras do alfabeto (A, B, C e D).

Xlll-Tabela de Remuneragdo — conjunto de retribuicbes pecuniarias devidas ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo, escalonadas em uma Matriz de niveis
(1,2,3, 4,5, 6, 7,8,9, 10,11 e 12) e em Classes (A,B, C e D) para cada Grupo
Ocupacional de Cargos.

XIV-Faixa de Vencimento — escala de padrdes de vencimentos percebidos pelo
servidor atribuidos a um determinado Nivel de vencimento (1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9
10,11 e 12) no ambito de uma mesma Classe de acordo com seu nivel de
complexidade/responsabilidade/formagéo escolar e seu valor relativo no mercado de
trabalho.

XV- Intersticio — lapso de tempo de 1.095 dias de efetivo exercicio no cargo,
correspondente a trés anos, estabelecidos para que o servidor se habilite a
progressao ou promocao funcional.

XVI- Progressédo Funcional — passagem de um nivel de vencimento para outro, se
organiza na forma horizontal e em ordem crescente, indicada por numeros arabicos
de nivel 1 a 12, sendo que, no processo de evolucdo, o servidor que ocupa 0 cargo
sera submetido a avaliacdo de critérios prévios combinados estabelecidos no
Regulamento de Avaliacdo de Desempenho (RAD).

XVII — Promocao Funcional — é a ascensao funcional de Classe (A para B); (B para
C); (C para D); de vencimento no ambito do mesmo Grupo Ocupacional de Cargo,
organizada na forma vertical, segundo a avaliacdo de critérios prévios combinados
estabelecidos no Regulamento de Avaliagdo de Desempenho (RAD).

XVIIl- Vencimento — retribuicdo pecuniaria devida ao ocupante do cargo publico
pelo seu efetivo exercicio, com valor fixado em lei, correspondente ao nivel e a
classe salarial do respectivo Grupo Ocupacional de Cargo, nunca inferior a um
salario minimo, sendo vedada a sua vinculacéo ou equiparacdo conforme o disposto
no inciso Xlll do art. 37 da Constituicdo Federal.

XIX— Amplitude de Vencimento - conjunto de niveis de vencimentos
correspondentes aos minimos e maximos fixados pagos a cada cargo em uma
tabela vencimento.

XX—Remunerag¢do — vencimento acrescido das vantagens pecuniarias permanentes
ou temporarias, estabelecidas em lei.

XXI- Atribuicdes do Cargo— conjunto de tarefas e responsabilidades de natureza
especializada ou variada que identifica o cargo no posto de trabalho.
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XXIl- Enquadramento Funcional- processo pelo qual estabelece a posicao do
trabalhador em um determinado cargo, classe, nivel de vencimento, apds a analise
de sua situacdo juridico-funcional, em relacdo a carreira criada por esta Lei
Complementar.

XXIll-Formacgédo Profissional- nivel de escolaridade minima exigida para o
desempenho das funcdes definidas para determinado cargo: Ensino Fundamental,
Ensino Médio e/ou Técnico, Graduacdo (Licenciatura, Bacharelado e Tecndlogo),
PoOs-Graduacdo Lato Sensu (Especializacdo, MBA) Stricto Sensu (Mestrado,
Doutorado) exigidos para o ingresso e para progressao em classes da carreira.

XXIV-Qualificacdo profissional — participacdo com aproveitamento de cursos de
capacitacdo e treinamento para o aperfeicoamento, especializacdo e atualizacao,
com certificacdo comprovada, relativos ao melhor exercicio do desempenho
funcional do cargo que ocupa, sendo a base requerida para progresséao funcional.

XXV-Habilidades — capacidade do ser humano em ser habil (facilidade, tendéncia)
em determinado objeto/assunto, podendo ser descritas como Gerencial:
relacionadas a planejamento, organizacdo, lideranca, integracdo, supervisdo e
gestdo; Humana: capacidade de trabalhar em grupo, relacfes interpessoais para
influenciar e desenvolver pessoas; Espacial: visualizar, manipular formas e
espacos; Memaria: resgatar informacdes apresentadas visualmente ou através da
audicdo; Matemética: resolver problemas e usar a légica; Escrita: redacdo
esmerada com grande capacidade de expressdo e comunicacdo; Oratoéria:
capacidade de falar em publico e explicar a informacao de forma natural e clara.

XXVI-Competéncias — caracteristicas que demonstram o desempenho individual da
atitude da pessoa frente a determinadas situacdes, como: Técnicas/profissionais:
capacidade de resolver situacdes problemas especificas do cotidiano no cargo que
ocupa (desenho técnico, operacdo de um equipamento, financas);Sociais: atitudes
e comportamentos necessarios ao relacionamento pessoal (comunicacao,
negociacdo e trabalho em equipe);Digital: capacidade de usar instrumentos
multimidia, equipamentos tecnolégicos simples e complexos; De negécios (objeto
do Orgdo): compreensdo do negdcio, seus objetivos, ambiente sociopolitico
(conhecimento de legislacao, planejamento, orientacéo para o cidadao).

XXVII-Responsabilidade — mede o grau de impacto das decisdes/acbes e suas
consequéncias, sendo: Estratégica: define os rumos do negdcio ao seu comando;
Politica: nivel de relacionamento para a liberdade que o ocupante possui; Por
Valores: delimita o aspecto monetario (financeiro) no contexto e o impacto do
mesmo; Contribuicéo: efetiva e eficaz no impacto dos resultados finais que o cargo
pode oferecer ao Governo Municipal; Elaboracdo de planos: aspectos téticos para
conduzir programas e projetos; Execucao de tarefas rotineiras.

XXVIll-Complexidade — mede o nivel de complicacdes, probleméticas e a
capacidade de raciocinio do ocupante do cargo para analisar, interpretar, criar,
avaliar e decidir frente a diversidade. Apura o grau de autonomia para solucionar
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problemas com nivel de abstracdo do raciocinio face as politicas e procedimentos
inerentes ao cargo.

XXIX— Area de Conhecimento — conjunto de informagdes, conhecimentos e
experiéncias praticas em uma area especifica de atuacao profissional.

XXX— Experiéncia — vivéncia necessaria ao exercicio satisfatorio das atividades que
compdem o cargo.

XXXI-Jornada de Trabalho — carga horaria estabelecida para o pleno desempenho
das funcdes definidas no cargo.

XXXIl —Lotacdo Funcional — determinada por um ato da Secretaria de
Administracéo, relativo ao local onde o servidor exercera o seu cargo, seja em 0rgao
da administracao direta ou indireta da Prefeitura Municipal.

XXXIIl — Remocédo de oficio interna— transferéncia interna do local do exercicio
laboral do servidor publico determinada por um ato do dirigente de uma unidade
administrativa, no ambito de sua propria unidade, sem o desvio de funcdo desse
servidor, com o objetivo de elevar a eficiéncia no servi¢o publico.

XXXIV— Remocdo de oficio externa— transferéncia externa da unidade
administrativa do exercicio laboral do servidor publico determinada por um ato da
Secretaria de Administracdo, que poderd ser por permuta de servidores ou hao,
entre as unidades da administracdo direta da Prefeitura Municipal, em consonancia
com os dirigentes das unidades administrativas, emissora e receptora do servidor.

XXXV — Cedéncia — movimentacdo do servidor publico pertencente ao quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte, para outros 6rgdos da
administracdo indireta ou para 6rgaos de esfera estadual ou federal, sem ou com
onus para os cofres municipais, considerando o termo da cessao.

XXXVI — Remoc¢do Ordinaria — movimentacdo do servidor publico pertencente ao
quadro da Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte, a pedido do servidor, para
concorrer a vaga disponibilizada em Edital anual publicado para essa finalidade.

XXXVII — Remocao Extraordinaria — movimentacdo de pessoal, quando o servidor
solicitar sua transferéncia do local de sua lotacédo para outro, mediante justificativa
expressa, e a conveniéncia da administracdo, caso aceita, sera determinada em ato
pela Secretaria de Administragéo.

XXXVIII- Funcao Gratificada - é aquela definida em Lei como sendo de chefia ou
de assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente ingressado no
servico publico através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que,
por exercé-la, tera direito a percepcéo de acréscimo em seus vencimentos na forma
definida no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Municipio.
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CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL E DO REGIME JURIDICO

Art. 5°-Os quadros de pessoal e cargos de provimento efetivo, e de provimento
comissionado da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio
de Terra Nova do Norte estdo sob o regime juridico estatutario, sendo que os cargos
de provimento efetivo estdo vinculados ao Regime Proprio do Fundo Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores de Terra Nova do Norte (PREVITER).

Art. 6°-Os cargos da carreira instrumental sdo compostos por servidores publicos
efetivos, tratados de forma igualitaria e sujeitos ao Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Terra Nova do Norte disciplinadas por esta Lei e no Regime Préprio
de Previdéncia Social do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Terra Nova do Norte (PREVITER).

Paragrafo Unico— Os servidores ocupantes dos cargos referidos no Art. 2° poderéo
ser lotados em qualquer Orgdo da Administracdo Direta ou Indireta do Poder
Executivo do Municipio de Terra Nova do Norte.

Art. 7°-A nomenclatura dos atuais cargos constantes da carreira dos servidores
publicos da carreira instrumental do municipio Terra Nova do Norte, serdo
transpostos para o Plano ora instituido e passam a ter outra denominacao guardada
as especificidades do perfil profissional, habilidades e o nivel de formacao.

CAPITULO Il
SECAO |

Do Ingresso na Carreira Instrumental

Art. 8°- Para a investidura nos cargos efetivos regidos por esta Lei Complementar
sera exigida a aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, conforme critérios definidos em edital proprio para essa finalidade.

Art. 9°- O edital do concurso publico para o provimento dos cargos de que trata esta
Lei Complementar devera ocorrer somente de acordo com a necessidade da
Administracdo Publica, disponibilidade de vaga no Quadro de Pessoal da Carreira
Instrumental e dotacdo orcamentaria para atender essas despesas.

81°- Conforme os dispositivos legais o edital devera conter, o titulo do cargo,
duracdo da jornada de trabalho, o salario inicial da carreira do cargo no ambito do
Grupo Ocupacional do Cargo, os requisitos do perfil profissional do cargo quanto a
natureza, escolaridade, complexidade e responsabilidade especifica requerida pela
Administracdo Publica Municipal, e as regras exigidas de provas ou provas e titulos
para o provimento do cargo.

§2° — O servidor publico sera admitido inicialmente no nivel 1 da carreira, e
cumprindo o intersticio de 1.095 dias de efetivo exercicio no cargo, correspondente a
trés anos na Classe em que estiver enquadrado, se submetera a avaliacao funcional
especial e obrigatoria realizada pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho
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Funcional (CAD), fase compreendida como finalizacdo do processo de selecdo do
Concurso Publico, quando poderd migrar para o nivel 2, tornando-se efetivo com
estabilidade no cargo.

8§ 3°- O tempo de efetivo exercicio no cargo durante o estagio probatorio sera
computado para fins de progresséo na carreira instrumental.

SECAOII
Do Recrutamento

Art. 10 - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para o Vencimento Padréo
inicial de cada cargo, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no
Estatuto dos Servidores do Municipio.

Art. 11 - O servidor que por forca de concurso publico for provido em cargo de outra
categoria funcional, podera optar entre permanecer no nivel do cargo anteriormente
ocupado ou pelo enquadramento no padrdo inicial do novo cargo, iniciando nova
contagem de tempo de exercicio para fins de promocao.

Paragrafo Unico - Ficara dispensado de novo estagio probatdrio o servidor estavel
que for provido para outro cargo publico municipal conforme previsto no "caput'
deste artigo, ndo isento da Avaliagdo de Desempenho.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA, MOVIMENTAQAO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 12- A carreira instrumental esta estruturada em 4 (quatro) Grupos Ocupacionais

de Cargos, identificados por algarismos romanos —Nivel Superior, Il — Técnico de
Nivel Médio, Ill —Administrativo de Nivel Médio, e IV — Operacional de Nivel
Fundamental.

81°- Os Grupos Ocupacionais de Cargos de Nivel Superior, Técnico de Nivel
Médio, Administrativo de Nivel Médio e Operacional de Nivel Fundamental
estdo organizados em 4 (quatro) Classes de padrdo de vencimentos
representadas por letras mailsculas A, B, C, e D formatadas em ordem vertical
conforme estabelecido no Anexo IV — Tabelas de Vencimentos de Servidores
Efetivos desta Lei Complementar.

8§2° — Os Grupos Ocupacionais de Cargos estdo organizados em 12 niveis
horizontais, identificados por algarismos arabicos — 1,2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10,
1lle12.

83°-0Os Cargos da Carreira Instrumental serdo remunerados na forma de
vencimento.
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SECAO |

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 13- Progressédo funcional € a passagem do Nivel de vencimento do servidor
publico efetivo, para outro imediatamente superior na mesma Classe, a partir do
Nivel laté o Nivel 12, que € o limite maximo, no ambito do mesmo Grupo
Ocupacional de Cargo de vencimento de forma horizontal, de acordo com os
critérios combinados de tempo de servico e demérito, por meio da avaliagcdo de
desempenho funcional periodica.

81°- Para movimentacdo do Quadro de Pessoal da Carreira Instrumental sera
formalizada a Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional, designada
para esse fim, pela autoridade competente, constituida da seguinte forma:

a) Obrigatoriamente, pela Chefia Imediata do servidor avaliado;

b) 01 (um) representante do Departamento de Recursos Humanos e
Pericia Médica;

c) 01 (um) servidor estavel indicado pelos servidores da carreira
instrumental.

§2° — Compete a Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional (CAD), a
construcdo do Regulamento de Avaliacdo de Desempenho (RAD) constituido
de normas, critérios de avaliagdo, do instrumento de avaliacdo e do
cronograma anual de aplicacdo desse instrumento.

83°-~ Somente ao servidor isento de penalidades disciplinares fard jus a
progressao funcional, no caso de omissao por parte da Administracdo Publica
serd automaticamente reconduzido ao nivel imediatamente superior.

84°— A progresséo funcional dar-se-4 de 1.095 dias de efetivo exercicio no
cargo, correspondente a trés anos para todos os Grupos Ocupacionais e
deverd levar em consideracdo as regras definidas no Regulamento de
Avaliacdo de Desempenho (RAD).

85°— O percentual entre os Niveis sera de 5% (cinco por cento).

SECAOQ I
DA PROMOGAO FUNCIONAL

Art. 14-A promocdo no Grupo Ocupacional de Cargo | — de Nivel Superior esta
constituida em quatro Classes, com as seguintes exigéncias para a investidura de
cada Classe, organizada de forma vertical:

Classe A: Formacao no ensino superior.
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Classe B: Requisitos da classe anterior acrescido do curso de POs-
Graduacao em grau Especializacdo ou MBA na &rea de atuacao.

Classe C: Requisitos da Classe anterior acrescido do curso de POs-
Graduacao em grau de Mestrado na &rea de atuacao.

V. Classe D: Requisitos da Classe anterior mais Pés-Graduagcédo em grau de

Doutorado na area de atuacao.

81°- A variacao percentual entre as Classes do Grupo Ocupacional do Cargo |
— de Nivel Superior esta assim definida: da Classe A para a Classe B: 10%; da
Classe B para a Classe C: 10%; da Classe C para a Classe D: 10%.

82°— A promogao para a Classe correspondente a exigéncia de Pos-Graduacao
em grau de Mestrado ou Doutorado devera atender a disponibilidade de vagas,
orgcamentéria e financeira, e o interesse da Administragcdo Publica.

83°— A promocéo entre as Classes devera ser del.095 dias de efetivo exercicio

no cargo, correspondente a trés anos, obrigatoriamente, apds analise da
Comisséao de Avaliacdo de Desempenho Funcional (CAD).

84° - Nao sera concedida a promogdao para o servidor que apresentar titulacdo
acima da exigida para a classe imediatamente superior, sem cumprir 0
intersticio de tempo requerido.

§5° - E obrigatério o cumprimento do intersticio de trés anos em cada classe
(A, B, C e D), ainda que o servidor comprove a obtengdo dos requisitos de
promocao para classes superiores.

Art. 15- A promocédo do Grupo Ocupacional do Cargo Il —Nivel Médio e Técnico de

Nivel
inves

Médio sera constituida de quatro Classes, com as seguintes exigéncias para a
tidura de cada Classe, organizada de forma vertical:

Classe A — Ensino Médio ou formacao técnica.

Classe B — Requisitos da Classe anterior acrescida por Especializacao
Técnica, ou 0 somatoério de 240h de cursos de qualificacdo na area de
atuacao ou de interesse da Administragao.

Classe C — Requisitos da Classe anterior mais Graduacdo de nivel
superior na area de atuacao.

V. Classe D — Requisitos da Classe anterior mais Pés-Graduacdo em grau

de Especializacdo na area de atuacao.
81°— A variacdo percentual entre as Classes do Grupo Ocupacional do Cargo

Nivel Médio ou Técnico Il esta definida: da Classe A para a Classe B: 10%; da
Classe B para a Classe C: 10%; e da Classe C para a Classe D: 10%.
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82°— A promocao entre as classes devera ser de 1.095 dias de efetivo exercicio
no cargo, correspondente a trés anos, obrigatoriamente, apés andlise da
Comisséo de Avaliagcao de Desempenho Funcional (CAD).

83° - Nao sera concedida a promog¢do para o servidor que apresentar titulacdo
acima da exigida para a classe imediatamente superior, sem cumprir o
intersticio de tempo requerido.

84° - E obrigatdrio o cumprimento do intersticio de trés anos em cada classe
(A, B, C e D), ainda que o servidor comprove a obtencdo dos requisitos de
promogao para classes superiores.

Art. 16-A promocdo do Grupo Ocupacional do Cargo Il — Administrativo de Nivel
Médio ser& constituida de quatro Classes, com as seguintes exigéncias:

l. Classe A — Ensino Médio.

Il. Classe B — Requisitos da Classe anterior acrescido o somatério de 240h
de curso de qualificacdo na area de atuacdo ou de interesse da
Administracéo.

Il. Classe C — Requisitos da Classe anterior acrescido o curso de Graduacao
na area de atuacdo ou de interesse da administragéo.

V. Classe D — Requisitos da Classe anterior acrescido o curso de Pos-
Graduacao em grau de Especializacdo na area de atuacao.

81°- A variacdo percentual entre as Classes do Grupo Ocupacional do Cargo
[l —Administrativo de Nivel Médio esta definida: da Classe A para a Classe B:
10%; da Classe B para a Classe C: 10%e da Classe C para a Classe D: 10%.

82°— A promocdo entre as Classes deverd ser de 1.095 dias de efetivo
exercicio no cargo, correspondente a trés anos, obrigatoriamente, apos analise
da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional (CAD).

83° - Nao sera concedida a promogdo para o servidor que apresentar titulacdo
acima da exigida para a classe imediatamente superior, sem cumprir o
intersticio de tempo requerido.

8§4° - E obrigatdrio o cumprimento do intersticio de trés anos em cada classe
(A, B, C e D), ainda que o servidor comprove a obtencdo dos requisitos de
promocao para classes superiores.

Art. 17- A promocdo do Grupo Ocupacional do Cargo Operacional IV — de Nivel
Fundamental sera constituida de quatro Classes, com as seguintes exigéncias:

l. Classe A — Educacao Fundamental incompleto ou completo.
11
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Il. Classe B —Ensino Médio ou o somatorio de 240h de curso de qualificagédo
na area de atuacdo ou de interesse da administragéao.

Il. Classe C — Formacéao no ensino superior.

IV. Classe D — Requisitos da Classe anterior acrescido ao curso de Poés-
Graduacao em grau de Especializagdo na érea de atuacao.

81°- A variacdo percentual entre as Classes do Grupo Ocupacional do Cargo
Operacional IV — de Nivel Fundamental esta assim definida: da Classe A para a
Classe B: 10%; da Classe B para Classe C: 10%da Classe C para a Classe D:
10%.

82°—~ A promocgdo entre as Classes deverad ser de 1.095 dias de efetivo
exercicio no cargo, correspondente a trés anos, obrigatoriamente, ap6s andlise
da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional (CAD).

83° - Nao sera concedida a promogao para o servidor que apresentar titulagéo
acima da exigida para a classe imediatamente superior, sem cumprir o
intersticio de tempo requerido.

§4° - E obrigatério o cumprimento do intersticio de trés anos em cada classe
(A, B, C e D), ainda que o servidor comprove a obtengdo dos requisitos de
promocao para classes superiores.

Art. 18 — Os cursos de qualificacido/atualizacdo profissional deverdo obedecer,
dentre outros, 0s seguintes requisitos a sua pontuacao:

| —carga horaria minima de 40 (quarenta) horas para os Cargos constantes do
Grupo Ocupacional I;

Il — carga horaria minima de 20 (vinte) horas para os Cargos constantes
dosGrupos Ocupacionais Il, Il e 1V;

Il — serdo computados apenas 0s cursos de atualizacdo/qualificacao
profissional nas modalidades de aperfeicoamento, treinamento e atualizagao
por meio de capacitacdes em servicos, extensao e oficinas na area de atuacao
do servidor;

IV — serdo considerados os documentos comprobatérios de atualizacéao/
qualificagdo profissional decorridos, no maximo, 5 (cinco) anos da sua
expedicao;

V — Os documentos de que trata o paragrafo quinto, somente poderdo ser
utilizados uma Unica vez.
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] SECAO Il
CRITERIOS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art.19-O Programa de Avaliacdo de Desempenho Funcional periédico, sera
constituido por uma Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional (CAD),
designada formalmente para essa finalidade, validado pelo Poder Executivo,
composta da seguinte forma:

|.  Obrigatoriamente, pela Chefia Imediata do servidor avaliado;
[I. 01 (um) representante do Departamento de Recursos Humanos e Pericia
Médica;
[ll. 01 (um) servidor estavel indicado pelos servidores da carreira instrumental.

81°- O Regulamento de Avaliacdo de Desempenho (RAD) serd baseado no
Art. 37 da Constituicdo Federal, considerando o0 conjunto de critérios
combinados, de tempo de servico no cargo, do mérito do servidor no exercicio
no cargo.

8§2°-0O Regulamento de Avaliacdo de Desempenho (RAD) devera ser
elaborado pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional (CAD) no
prazo de 90 (noventa) dias apds a publicacdo da Portaria de constituicdo da
Comisséo, devendo apresentar formalmente para apreciacdo do Poder
Executivo e depois ser encaminhado ao Poder Legislativo, como projeto de Lei.

83°- O mandato dos membros da Comissdo é de apenas2 anos, podendo ser
reconduzidos por igual periodo.

Art. 20- Os critérios de avaliacdo baseiam-se na retiddo moral, competéncia no
cargo; capacidade de autogestdo; aptiddo na funcdo (habilidade); disciplina;
responsabilidade; assiduidade; dedicacdo; eficiéncia; eficacia; colaboracdo e
integragcdo com a equipe, superiores e colegas de trabalho; disponibilidade e
prontiddo; qualidade do trabalho realizado; responsabilidade; apresentacdo pessoal;
conhecimento da fungéo; desenvolvimento técnico-profissional; capacidade elevada
de resiliéncia; comunicacado clara e concisa; organizacao do espaco e da rotina de
trabalho; lideranca; capacidade de resolver problemas e conflitos; qualidade de
atendimento ao cidadao, certificacdo de aproveitamento em cursos de capacitacao e
treinamento, sua adaptacao no processo de trabalho com a equipe do 6rgdo publico
em que esta lotado e a sua qualidade de atendimento funcional na perspectiva do
cidadéo.

Paragrafo Unico- Compete a Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional
(CAD) a aplicacdo do instrumento de Avaliagdo de Desempenho Funcional, de
acordo com o Cronograma Anual, previsto no Regulamento de Avaliagdo de
Desempenho (RAD).
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SECAO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 21- A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos da carreira instrumental
sera de 20 horas e 40 horas semanais, de acordo com a necessidade da
Administracdo Publica Municipal, declarada no edital do Concurso Publico para a
investidura no cargo.

81° -A jornada diaria de trabalho dos servidores em geral, podera ser adequada em
horario que seja mais conveniente a Administracdo, mediante cronograma elaborado
pela Secretaria de Administracdo com anuéncia do Prefeito Municipal.

§2° — O servidor que ingressou no servico publico com a jornada de 40 horas,
conforme Edital do Concurso Publico permanecerdA na mesma jornada,
independente de outras especificacdes externas.

CAPITULO V

ESTRUTURA DO PLANO DE CARGO E SALARIOS DA CARREIRA
INSTRUMENTAL DO SERVIDOR PUBLICO EFETIVO MUNICIPAL

SECAO |
ORGANIZACAO E CONTEUDO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA
CARREIRA INSTRUMENTAL

Art. 22- O Plano de Cargos e Salérios da Carreira Instrumental de servidores
publicos efetivos e comissionados da Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte,
esta assim constituido:

a) Anexo | —Quadro de cargos efetivos, vagas e salarios da carreira
instrumental;

b) Anexoll- Quadro de descricdo e atribuicbes de Cargos da Carreira
Instrumental;

c) Anexo llI- Quadro de tempo de efetivo exercicio no cargo;

d) AnexolV- Quadro de Vencimentos e Progressbes dos cargos efetivos da
Carreira Instrumental.

e) Anexo V — Quadro de Cargos comissionados;

f) Anexo VI — Quadro demonstrativo de func¢des gratificadas.

SECAO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

14
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Art. 23- Os cargos da carreira instrumental do servico publico municipal estdo
agrupados de acordo com o nivel de escolaridade, a natureza, o grau de
responsabilidade, a complexidade e a peculiaridade dos cargos com atribuices
iguais ou assemelhadas de cada Grupo Ocupacional de Cargo.

Paragrafo unico- Formam a carreira instrumental os quatro Grupos Ocupacionais
de Cargos, nivel superior, técnico e administrativo de nivel médio, e operacional de
nivel fundamental, os seguintes:

l. Grupo Ocupacional de Cargo | — Nivel Superior, compostas pelos
seguintes subgrupos:

a) Controladoria Interna;
b) Executivo Publico Municipal, niveis I, II, 1ll, IV, V, VI e VI,
c) Fiscal Municipal I.

Il. Grupo Ocupacional de Cargo Il — Técnico de Nivel Médio, compostas
pelos seguintes subgrupos:

a) Educador Social, nivel |
b) Técnico Municipal, niveis 1,11 e lll

Il. Grupo Ocupacional de Cargo Il — Administrativo de Nivel Médio,
compostas pelos seguintes subgrupos:

a) Administrativo Municipal

V. Grupo Ocupacional de Cargo IV — Operacional de Apoio Nivel
Fundamental, compostas pelos seguintes subgrupos:

a) Agente de Manutencao Municipal |
b) Agente de Manutencao Municipal Il
c) Agente de Manutencao Municipal 11l
d) Agente de Manutencao Municipal IV
e) Agente de Manutencao Municipal V
f) Agente de Manutencdo Municipal VI
g) Agente de Manutencdo Municipal VII
h) Agente de Manutencao Municipal VIII

CAPITULO VI

SECAO |
DOS CARGOS COMISSIONADOS
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Art. 24. Os cargos em comissdo, que sao de livre nomeacao e exoneracao pelo
Prefeito Municipal, destinam-se ao atendimento de cargos de direcéo,
assessoramento, coordenacédo, supervisdo, chefia, encarregado e outros, da forma
que a Lei determinar.

Paragrafo unico. As funcdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidor
ocupante de cargo efetivo, e 0s cargos em comissédo, a serem preenchidos por
servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais previstos em lei,
destinam-se apenas as atribuicbes de assessoramento, dire¢cdo, coordenacao,
supervisao, chefia, encarregado e assistente.

Art. 25 - Os cargos em comissdo, que sao de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Prefeito Municipal, destina-se ao atendimento de cargos de Diregéo,
Assessoramento, Coordenacdo, Geréncia, Supervisdo, Chefia e outros, da forma
que a Lei determinar.

Paragrafo Unico - As fungdes de confiancga, exercidas exclusivamente por servidor
ocupante de cargo efetivo, e 0os cargos em comissdo, a serem preenchidos por
servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais previstos em lei,
destinam-se apenas as atribuicbes de assessoramento, direcdo, coordenacao,
supervisao, geréncia, chefia e assistente.

SECAO Il
DO PROVIMENTO

Art. 26-O provimento dos cargos em comissao, de livre nomeacao e exoneragao, se
faz mediante escolha do Prefeito Municipal de Terra Nova do Norte.

Paragrafo Unico - Os cargos em comissdo serdo providos por ato do Chefe do
Poder Executivo.

Art. 27 - Os cargos em comissao privativos de profissdes regulamentadas por Lei
Federal serdo ocupados exclusivamente por pessoas qualificadas, inscritas em seus
respectivos Conselhos Regionais ou 6rgaos equivalentes.

CAPITULO VII

SECAO |
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 28 - Sao criados por esta Lei as fungbes gratificadas, com seus respectivos
padrdes de identificacdo e o percentual adicional a que tera direito o servidor efetivo
gue preencher o cargo, sendo estes os constantes do Anexo VI da presente Lei.

Art. 29 -O provimento das fun¢des gratificadas é privativo de servidor publico efetivo

do municipio ou posto a disposicao do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos
no orgao de origem.
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Art. 30 - A concessdo da funcao gratificada € de competéncia do Chefe do Poder
Executivo do Municipio de Terra Nova do Norte.

Art. 31 - As fungOes gratificadas privativas de profissdes regulamentadas por Lei
Federal serdo ocupadas exclusivamente por pessoas qualificadas, inscritas em seus
respectivos Conselhos Regionais ou 6rgdos equivalentes.

DA FUNCAO GRATIFICADA AO CONTROLADOR INTERNO COM ATUACAO EM
CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DE PEIXOTO DE
AZEVEDO

Art. 32 - Para efeito desta lei, entende-se por Sistema de Controle Interno, o
conjunto de atividades de controle exercido no ambito do Poder Executivo, incluindo
as Administracdes Direta, Indireta e do Consorcio Intermunicipal de Saude de
Peixoto de Azevedo, de forma integrada, compreendendo particularmente:

§1° O poder e Orgéos referidos no caput deste artigo deverdo se submeter as
disposicOes desta lei e as normas de padronizacdo de procedimentos e rotinas
expedidas no ambito de cada Poder ou Orgdo, incluindo as respectivas
administragdes Direta e Indireta, se for o caso.

§ 2° A atuacdo no Consorcio Municipal de Saude dar-se-a4 na forma do Termo de
Cooperacdo a ser firmado entre a Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
(MT) e Consorcio Intermunicipal de Saude de Peixoto de Azevedo.

8§ 3° Pelos servigos adicionais, podera ser estabelecido um adicional salarial de até
40% do vencimento béasico do titular do cargo de Controlador Geral, que sera
amortizado pelo Consoércio Intermunicipal de Saude de Peixoto de Azevedo na forma
a ser estabelecida no Termo de Cooperacéo.

8§ 4° Os servicos serdo realizados em favor do Consércio Intermunicipal de Saude de
Peixoto de Azevedo com jornada de 20 (vinte) horas mensais, as quais serdo
compensadas pelo servidor publico municipal durante finais de semana junto a
Prefeitura de Terra Nova do Norte, para o efetivo cumprimento das 40 horas
semanais a que esta adstrito.

CAPITULO VIII_
DAS REMUNERAGOES

Art. 33 - Esta Lei estabelece que a remuneragéo dos servidores publicos municipais
se dard com base no Vencimento Padrao adotado pelo Municipio.

Art. 34 - O vencimento dos servidores publicos municipais efetivos de Terra Nova do
Norte sera fixado com base no Vencimento Padrdo e na tabela de coeficientes
constante dos Anexos | e IV, obedecendo-se para efeitos da remuneragéo mensal, o
nivel e a classe ocupados pelo servidor.

Art. 35- A remuneracdo dos cargos comissionados dar-se-a em razdo dos valores
na tabela constante do Anexo V.
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Paragrafo Unico - Se a remunerac&o do servidor pablico for maior que aquela paga
ao cargo comissionado, podera o servidor optar pelo recebimento da remuneragéo
de sua carreira em detrimento da remuneracdo do cargo comissionado, sendo
vedado o recebimento das duas remuneragoes.

Art. 36—0 percentual adicional concedido pela concessao de funcao gratificada dar-
se-a com base nos valores da tabela constante do Anexo VI.

Paragrafo Unico. A remuneracdo do Prefeito Municipal, Vice-Prefeito Municipal e
dos Secretarios Municipais, serdo determinados pela Camara Municipal nos termos
da Lei Organica e Constituicao Federal.

Art. 37 - Para os servidores efetivos, para fins de contagem de tempo de servico,
considerar-se-4 como tempo de servico o periodo em que exercer cargo
comissionado ou de funcéo gratificada.

Art. 38 - O ocupante de cargo comissionado ou de secretario municipal, se servidor
efetivo, poder& optar pela remuneracédo de seu cargo ou pela remuneragado prevista
no Anexo V (Cargos Comissionados).

CAPITULO IX )
DOS CARGOS EXTINTOS E EM EXTINCAO

SECAO |
Dos Cargos Extintos

Art. 39 - Sao considerados extintos 0s cargos nao constantes desta lei
complementar.

Art. 40 - Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e funcbes gratificadas,
desde gue vagos, existentes na administracdo centralizada do Executivo Municipal
anteriores a vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico - Excetuam-se do disposto neste artigo os cargos providos e
agueles cujas funcbes estdo sendo exercidas por servidores publicos efetivos que
nao forem reenquadrados.

_CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41 - Os concursos publicos realizados antes da data de vigéncia desta Lei, para
provimento em cargos ora extintos, terdo validade para efeito de aproveitamento do
candidato em cargos de categoria funcional de idéntica denominacgéo, respeitando o
prazo legal de vigéncia do concurso.

Art. 42-Ao entrar em exercicio o servidor serd enquadrado na Classe inicial (A),
Nivel 01 (um) do respectivo cargo.
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Paragrafo unico - Nas situacfes em que o Edital do concurso publico exigir
titulacdo especifica, em formacao escolar de nivel técnico ou pds-graduacao,
de acordo com o perfil profissional ou ocupacional, o enquadramento inicial do
servidor sera na classe correspondente a titulacéo exigida.

Art. 43 - Os servidores contratados temporariamente por excepcional interesse
publico ficam mantidos excepcionalmente enquanto viger seus contratos, no
exercicio das fun¢bes dos cargos em conformidade com lei autorizativa.

Art. 44 - Os atuais servidores efetivos componentes da Administracdo Publica
Municipal, admitidos nos cargos publicos que compdem a Carreira Instrumental
serdo reenquadrados nos termos desta Lei Complementar, no prazo de 90 dias apés
a sua publicacéo, de acordo com as regras de transicao.

Art.45- As regras de transicao desta Lei Complementar séo:

| —As adequacdes ou ajustes do reenquadramento dos atuais servidores ocupantes
de cargos da carreira instrumental serdo acompanhados pela Comissao Especial
designada formada por 05 (cinco) membros nomeados por forca da Portaria pelo
Chefe do Poder Executivo, ressalvada a representatividade dos servidores da
carreira.

II -O enquadramento dos servidores na nova estrutura de cargos e vencimentos
sera realizado na faixa salarial da Classe e do Nivel correspondente ao cargo do
mesmo Grupo Ocupacional, descrito nesta lei, de acordo com:

a) A natureza, a nomenclatura anterior e as atribuicdes do cargo de provimento
efetivo ocupado, correlacionado com a Descricdo de Cargo, que define a
nova nomenclatura do cargo.

b) Complexidade do cargo.

c) Responsabilidade do cargo.

d) Escolaridade.

e) Peculiaridade do Cargo.

f) Mérito das Competéncias

g) Jornada de Trabalho.

h) Tempo de Servico.

IO reenquadramento dos servidores efetivos sera efetuado de acordo com a
titulacdo, a qualificacdo profissional e o tempo de servigo contado desde a ultima
progressao realizada no cargo publico, observada a ficha funcional e financeira,
constantes nos arquivos do 6rgao de Gestao de Pessoas da Municipalidade.

IV — Caso o vencimento do servidor esteja acima do inicial da faixa salarial

correspondente ao cargo em que ele foi alocado, o enquadramento sera feito no
nivel salarial mais proximo do vencimento percebido.
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V- Os servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal do cargo publico da carreira
instrumental serdo mantidos na mesma jornada de trabalho em que estdo
enquadrados.

VI — N&o sera concedida a promocao para o servidor que apresentar titulacdo acima
da exigida para a classe imediatamente superior, sem cumprir o intersticio de tempo
requerido.

VII — O relatério do enquadramento funcional, finalizado pela Comissédo devera ser
apreciado e homologado pelo Poder Executivo.

Art.46-0 servidor que se julgar prejudicado em seu enquadramento podera recorrer,
no prazo de 60 (sessenta) dias, contados a partir da data de publicacdo do
reenquadramento,  mediante  requerimento  instruido com  documentos
comprobatérios que caracterizem os fatos alegados a Secretaria de Administracéo,
devendo o pedido ser analisado, concluido e a deciséo informada ao requerente em
igual prazo.

Pardgrafo Unico— Constatando-se a necessidade de retificacdo do
enguadramento, esta se dara com efeitos financeiros retroativos a data em que
se deu o reenquadramento.

Art. 47- O vencimento dos cargos previstos nesta Lei Complementar e o
complemento constitucional estdo sujeitos a atualizacédo de que trata o Art. 37, inciso
X, da Constituicao Federal, com data base fixada para o més de maio, observando o
percentual da perda do poder de compra apurado nos ultimos 12 (doze) meses.

Art. 48- O complemento constitucional assegurado por esta Lei aos servidores
publicos da carreira instrumental que a ele facam jus, ativos, inativos e respectivos
pensionistas, sera absorvido gradualmente na medida dos aumentos concedidos em
virtude da implantacdo da politica salarial estabelecida nesta Lei Complementar.

Art. 49- Os proventos dos ocupantes da Carreira Instrumental, as pensdes ou
qualguer outra espécie remuneratoria, percebidos cumulativamente ou néo,
incluidos as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza ndo poderao
exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, conforme artigo 37,
inciso Xl, da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 50 - O Municipio de Terra Nova do Norte contara também com Estudantes como
Estagiarios em suas diferentes unidades organicas.

81° - O Municipio de Terra Nova do Norte contratard os estagiarios a titulo de
parceria com as Escolas, visando contribuir para a qualificacdo da méao-de-obra no
Municipio.
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§2° - O Estagiario sera contratado por tempo determinado e fundamentado em
convénio especifico entre Municipio e a Escola, salientando os compromissos
reciprocos de acompanhamento, orientacao técnica e avaliacdo de aprendizagem.
83° - O horério de expediente do estagiario junto ao Municipio ndo podera coincidir
com o horario escolar, sendo de no maximo 06 (seis horas) diarias.

84° - O salario do estagiario é de 85,72% do menor salario do Municipio, para
estudante de nivel universitario.

85° - O salario do estagiario € de 70% do menor salario do municipio, para
estudantes secundaristas.

Art. 51-As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta dos recursos
orgcamentéarios proprios, ficando o Poder Executivo, autorizado a promover as
alteracdes que se fizerem necessario.

Art. 52- E de 54% (cinquenta e quatro por cento) o limite de comprometimento da
receita corrente do Municipio de Terra Nova do Norte, com a folha de pagamento
dos servidores para todos os efeitos.

Art. 53- Esta Lei Complementar entra em vigor na data se sua publicacédo,
revogando-se as disposi¢cdes contrarias, em especial as Leis Complementares n°s
30/2013, 35/2015, 36/2015, 39/2015, 41/2015, 44/2015, 49/2017, 50/2017, 54/2017,
55/2017, 61/2018, 64/2018, 69/2018, 76/2019, 77/2019, 79/2019, 80/2019, 94/2022,
102/2022, 108/2022, 112/2022 e 118/2023.

Gabinete do Prefeito, Terra Nova do Norte/MT, 13 de setembro de 2023.

PASCOAL ALBERTON
Prefeito Municipal
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QUADRO DE CARGOS, VAGAS E

GRUPO
OCUPACIONAL
DE CARGOS -1

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte

EXECUTIVO PUBLICO

Estado de Mato Grosso

ANEXO I

VENCIMENTOS DA CARREIRA INSTRUMENTAL

ADMINISTRADOR

40

01

1.836,90

MUNICIPAL-I GESTOR EM 40 01 2.500,00
AGRONEGOCIO
EXECUTIVO PUBLICO ASSISTENTE SOCIAL 30 01 244922
MUNICIPAL-II T
ENGENHEIRO 40 02
SANITARISTA 2694,14
aﬁi?glgxg "FI)UB"'CO ENGENHEIRO 40 01 2.800,00
AGRONOMO
MEDICO VETERINARIO 40 01
QUIMICO 40 01
ANALISTA DE SISTEMAS | 40 01
. 2.939,05
EXECUTIVO PUBLICO '
MUNICIPAL-IV BIOLOGO 40 o1
PSICOLOGO 40 01
QUIMICO 20 01 1.469,53
. ANALISTA 40 01
;ﬁi%gxg\f UBLICO ADMINISTRATIVO E 3.673,82
TRIBUTARIO
CONTADOR 40 02
EXECUTIVO PUBLICO PROCURADOR JURIDICO | 40 02 6.123,03
MUNICIPAL-VI
CONTROLADOR 40 01
INTERNO
EXECUTIVO PUBLICO ENGENHEIRO CIVIL 40 02 4.898,42
MUNICIPAL-VII
FISCAL MUNICIPAL DE 40 01
OBRAS E URBANISMO
FISCAL MUNICIPAL DE 40 01
FISCAL MUNICIPAL-I MEIO AMBIENTE 2.449,21
FISCAL MUNICIPAL DE 40 01
VIGILANCIA SANITARIA
FISCAL MUNICIPAL DE 40 01

TRANSITO E
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EDUCADOR SOCIAL |

TRANSPORTE

FISCAL MUNICIPAL DE
RELACOES DE DEFESA
DO CONSUMIDOR
(PROCON)

FISCAL MUNICIPAL DE
TRIBUTAGAO
FAZENDARIA

INSTRUTOR DE
PROGRAMAS SOCIAIS

1.347,06

GRUPO

TECNICO MUNICIPAL-I

TECNICO EM
PROCESSAMENTO DE
DADOS

TECNICO AGRICOLA

1.530,70

AGENTE DE TRIBUTOS

1.700,00

OCUPACIONAL
DE CARGOS - I

TECNICO MUNICIPAL-II

TECNICO EM
MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA

2.020,59

TECNICO EM
SEGURANCA DO
TRABALHO

1.600,00

GRUPO
OCUPACIONAL DE

CARGOS - I

GRUPO
OCUPACIONAL DE
CARGOS - IV

TECNICO MUNICIPAL-III

ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL

FISCAL MUNICIPAL DE
TRIBUTOS

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

2.204,28

1.550,00

AUXILIAR 40 08
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE LIMPEZAE | 40 07
MANUTENCAO
AGENTE DE
~ AUXILIAR DE SERVICOS | 40 20 1.320,00
MANUTENGAO-I GERAIS
VIGIA 40 06
ADJUNTO DE 40 03
OPERAGOES
AGENTE DE MOTORISTA DE 40 03 1.493,76
MANUTENGAO-II VEICULOS LEVES
AGENTE DE MOTORISTA DE 40 10 1.493,76
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MANUTENCAO-III VEICULOS PESADOS
ELETRICISTA DE 40 01
VEICULOS E MAQUINAS
AGENTE DE
MANUTENGAO-IV ELETRICISTA 40 01 1.591,98
OPERADOR DE 40 09
MAQUINAS
AGENTE DE CHAPEADOR 40 01 1.653,21
MANUTENCAO-V
AGENTE DE MECANICO 40 02 ) 020,56
MANUTENGAOG-VI PEDREIRO 40 03
AGENTE DE OPERADOR DE 40 16 2.800,00
MANUTENGCAO-VII MAQUINAS PESADAS
AGENTE DE MECANICO DE 40 02 2.877,82
MANUTENCAO-VIII MAQUINAS PESADAS
QUADRO DE VAGAS PARA ESTAGIARIOS
CODIGO VENCIMENTO INICIAL CARGO VAGAS
ENS 85,72% DO MENOR SALARIO ESTAGIARIO NIVEL SUPERIOR 06
ENM 70% DO MENOR SALARIO ESTAGIARIO NIVEL MEDIO 06
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

ANEXO I

QUADRO DE DESCRIGAO E ATRIBUICOES DE CARGOS DA CARREIRA
INSTRUMENTAL

GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS |

SUBGRUPO OCUPACIONAL: CONTROLADORIA INTERNA

Descricdo Sumaria do Cargo: Planejar, executar auditorias internas, periédicas e extraordinérias
institucionais de controle interno, de acordo com a legislagdo vigente, junto ao Governo
Municipal.Analisar os procedimentos administrativos e financeiros, por meio de documentos e atos
das éareas de gestdo, orcamentaria, financeira, patrimonial, pessoas, suprimento de bens e
servigcos, e operacional. Emitir relatérios, pareceres referentes ao sistema de controle interno
guanto aos principios da administragcdo publica, comprovando a legalidade e legitimidade de atos
e fatos administrativos, bem como apresentar subsidios para o aperfeicoamento dos processos, da
gestdo edos controles internos.

CARGO: CONTROLADOR

INTERNO CH: 40H

Curso superior completo em Administracdo, Ciéncias

Formacao profissional S X .
a0 p Contabeis, Economia ou Direito.

a) Diploma de graduacdo de curso de nivel superior
Requisitos de provimento do expedido por instituicho de ensino superior
cargo: reconhecida pelo Ministério da Educacgéo (MEC);

Recrutamento externo: concurso publico de provas e titulos.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo:

I. Realizar auditoria nas &reas contébil, financeira, orgamentéaria, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais.

Il. Fiscalizar Orgdos e Entidades da Administracdo Direta e Indireta quanto ao cumprimento de
leis, normas de orientagdo financeira e outros normativos, inclusive os oriundos do proprio
Governo Municipal na execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam
aplicacdo de recursos publicos.

lll. Realizar avaliagdo periédica dos controles internos visando seu fortalecimento, a fim de evitar
erros, fraudes e desperdicios.

IV. Elaborar normas complementares e operacionais no ambito da competéncia do Orgédo gestor
do controle interno.

V. Examinar as prestacfes de contas da Administracdo publica direta e indireta, responsaveis por
bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal.

VI. Elaborar relatérios, certificados e pareceres sobre demonstrativos contabeis, prestacdes de
contas e demais atos de gestdo dos Orgéos que compdem a Administracdo publica municipal.

VII. Avaliar a execucgdo e o cumprimento dos contratos, convénios, acordos e ajustes de qualquer
natureza.

VIII. Acompanhar a implementacdo das recomendagfes da Camara Municipal, Tribunal de Contas
do Estado, Controladoria Geral da Unido e Tribunal de Contas da Uniao.

IX. Alertar o superior imediato para a instauracdo de tomada de contas especial sempre que tiver
conhecimento de ocorréncias referidas na Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado.

X. Realizar tomada de contas especial em casos de indicios de fraudes, desvios ou aplicacdes
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irregulares de recursos publicos.

XI. Elaborar ou participar da elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria e do Relatério
Anual de Atividades de Auditoria, nos prazos estabelecidos no cronograma de atividades.

XIl. Examinar a regularidade dos atos de nomeacgdes, concessGes de melhoria, progressoes,
promocdes ou exoneragfes de pessoal, a qualquer titulo, na Administracdo direta e indireta,
excetuada as nomeacbes para cargo de provimento em comissdo de livre nomeacdo e
exoneracao.

XIlll. Contribuir para manutengdo e desenvolvimento dos sistemas contdbeis e fiscais,
assessorando a implantacdo de novas rotinas sempre que ocorra alteracdo na Legislacdo Contabil
e Fiscal.

XIV. Monitorar sistematicamente as oportunidades e ameacas fiscais, tributarias, contabeis e
administrativas.

XV. Executar outras atribui¢cdes correlatas compativeis com o cargo.

SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL

Descrigdo Sumaria do Cargo: Promover a realizagdo de pesquisa de pregos de produtos agricolas, insumos e fretes;
Disponibilizar informagdes agropecuérias, de pregos, indices de producéo, importagao, exportacdo e consumo dos produtos
de interesse da Companhia e de outros assuntos pertinentes; Elaborar normativos e sugerir melhorias para os produtores
rurais.

Cargo: GESTOR EM AGRONEGOCIO | CH: 40H

Formagao Profissional: Curso Superior Completo em Gest&o de Agronegécio

Requisitos de provimentodo | Diploma de graduagdo de curso de nivel superior expedido por instituicdo de ensino
cargo: superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Recrutamento externo: concurso publico de provas e titulos.

Responsabilidades e atribuigbes principais do cargo:

-Planejar e colocar em pratica os objetivos organizacionais, cortar custos, aumentar a produtividade, promover melhorias
logisticas, cuidar da matéria-prima e, sobretudo, manter a qualidade do produto final sdo algumas das principais
preocupacdes de um gestor de agronegocio; -Planejar, orientar e supervisionar as atividades ligadas a cultivos e pastos; -
Estudar e executar trabalhos praticos, relacionados a sua area de atuagdo; -Fazer estudos sobre tecnologia agricola; -
Prestar orientacdo sobre producdo vegetal;-Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execucdo das
atividades proprias do cargo; -Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo; -Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato; -Atuar em fazendas, base da cadeia
de produgéo, no processamento industrial, em indUstrias de produtos alimenticios e na comercializagdo dos produtos
agroindustriais, fase final da cadeia do agronegdcio; -Aumentar a eficiéncia do mercado agricola e industrial, por meio de
técnicas de gestdo e de comercializagdo Executarprocedimentos de produgdo e gestao de negécio rural.

SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL

Descricao Sumaria do Cargo: Atuar em servigos estratégicos técnicos nos escalfes superiores e
intermediarios da gestdo governamental municipal em acdes de formulacdo, implantacgéo,
implementacdo, avaliacdo de politicas publicas e outros de mesma natureza.

Formacé&o profissional | Nivel superior completo

Diploma de graduacdo em curso emitido por instituicho de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo (MEC), nos cursos de Administracdo; Direito; Engenharia Civil,
Agrondmica e Sanitéria; Servico Social; Quimica; Ciéncias Contébeis; Medicina Veterinaria;
Psicologia; Andlise Administrativa, Tributaria e de Sistema; e Biologia; Registro no Conselho da
categoria profissional para cumprir as atribuicdes inerentes a esta profissdo, devendo o curso ser
especificado no Edital do Concurso Publico, de acordo com o interesse do municipio.
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Conhecimentos bésicos de informatica e de internet.

Recrutamento externo: concurso publico de provas e titulos.

O SUBGRUPO OCUPACIONAL DE EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL ESTA ESCALONADO
EM SEIS FAIXAS:EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL I, 11, IlI, 1V, V, VI E VII.

EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL |

Descricdo Sumaéria do Cargo: Desempenhar atividades relativas a administracdo de pessoal,
material, orcamento, organizacdo e métodos, sistemas de informacbes gerenciais, analise
econdmico-financeira, desenvolvimento organizacional e suporte técnico e administrativo as
unidades organizacionais, bem como executar outras atividades de interesse do MDA que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de atuacao.

CARGO: ADMINISTRADOR CH: 40H

Formacgéao profissional Curso Superior completo em Administracao;

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
expedido por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC);

b) Registro no Conselho da categoria profissional,

Requisitos de provimento do cargo:

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

I. Desempenhar atividades relativas a administracdo de pessoal, material, or¢camento,
organizacao e métodos, sistemas de informacgfes gerenciais, analise econdmico-financeira,
desenvolvimento organizacional e suporte técnico e administrativo as unidades
organizacionais;

II.  Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do campo da
administracdo (or¢camentaria, financeira, custos, projetos de investimentos, gestdo de
recursos humanos e materiais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias;

[ll.  Preparar planos e projetos para orientar os superiores e demais servidores de outros
campos de conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais
adequadas, visando atender os principios da administragdo publica, e orientar para a
tomada de decisdo com propostas e solu¢des mais vantajosas.

IV. Promover a avaliacdo de incentivos e fomento para empresas industriais e comerciais,
orientando e/ou avaliando planos de acdo de curto, médio e longo prazo, assim como
programas e projetos especificos com vistas a obtencéo de subsidios e incentivos.

V. Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade
verificada;

VI.  Executar outras atribui¢cdes afins e/ou correlatas compativeis com o cargo.

EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL Il

Descricdo Sumaria do Cargo: Analisar, avaliar e prestar atendimento no ambito social, a
individuos, grupos e comunidade, elaborando diagndstico para intervengéo socio-familiar, através
de processos basicos e métodos proprios, a fim de promover a integracdo do individuo na
sociedade.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL CH: 40H

Formacéao profissional Curso Superior completo em Servigo Social;

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
expedido por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educac¢éo (MEC);

b) Registro no Conselho da categoria profissional,

Requisitos de provimento do cargo:

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

l. Prestar servigos de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e
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VI.

VIl
VIII.

processos basicos do servico social,

Organizar a participacao dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar 0 processo
coletivo e a melhoria do comportamento individual,

Programar a ac¢do basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, atravées
da analise dos recursos e da caréncia soécio-econdmica dos individuos e da comunidade,
de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento;

Planejar, executar e analisar pesquisas sécio-econémicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, de salde e formacdo de mao-de-obra;

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

Acompanhar casos especiais como problemas de salde, relacionamento familiar, drogas,
alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos érgaos competentes de assisténcia,
para possibilitar atendimento dos mesmos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL Il

Descricdo Suméria do Cargo: Planejar, orientar, fiscalizar e supervisionar as atividades ligadas a
cultivos em geral; Planejar, orientar, e desenvolver a¢gfes nas areas de saneamento em geral,
controle de abastecimento de agua, esgotamento sanitario, residuos sélidos (lixo), desenvolver
acoes em caso de situacdo de emergéncia e calamidade publica, atuar na area da saude
ambiental, seguranca no trabalho e fiscalizac@o sanitéaria, orientar medidas de controle de vetores,
e de combate a endemias; Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais, promover
a saude publica, realizar o controle de zoonoses, através de fiscalizagéo, investigagéo, orientacao,
vistorias, apreensdes, bem como fiscalizar depdsitos de lixos, terrenos baldios entre outros.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO | CH: 40H

Formacéo profissional Curso Superior Completo em Engenharia Agrondmica,;

Requisitos de provimento do cargo:

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
expedido por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC);

b) Registro no Conselho da categoria profissional,
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Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo:

I
Il.
Il.
V.
V.
VI.

VIl
VIII.

XI.

XII.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

Planejar, orientar e supervisionar as atividades ligadas a cultivos e pastos, utilizando
métodos e técnicas para aproveitamento do solo.

Estudar e executar trabalhos praticos, relacionados com a pesquisa e experimentacéo no
campo da filotécnica;

Elaborar métodos de combate a ervas daninhas e pragas de insetos;

Orientar a aplicacdo de medidas fito-sanitarias;

Fazer estudos sobre tecnologia agricola;

Realizar avaliacdes e pericias agronémicas;

Prestar orientacao sobre producao vegetal;

Participar de trabalhos cientificos compreendidos no campo da botanica, da fito-patologia,
entomologia e microbiologia agricola;

Orientar e coordenar trabalhos de adubagem, irrigacdo, drenagem e construcdo de
barragens para fins agricolas;

Desenvolver pesquisas ecoldgicas e de climatologia agricola;

Planejar, supervisionar e executar projetos de ajardinamento e conservacdo de areas
verdes;

Realizar transplantes de grandes arvores;

Expedir notificacbes e autos de infracdo referentes a irregularidades por infringéncias a
normas e posturas municipais;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execucao das atividades proprias
do cargo;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGO: ENGENHEIRO SANITARISTA | CH: 40H

Formacéao profissional Curso Superior Completo em Engenharia Sanitaria

a) Diploma de graduacdo de curso de nivel
superior expedido por instituicAo de ensino

Requisitos de provimento do cargo: superior reconhecida pelo Ministério da

Educacéo (MEC);
b) Registro no Conselho da categoria profissional,

V.

VI.
VII.

VIII.

Desenvolver acdes nas areas de controle de abastecimento de agua, esgotamento
sanitério, residuos solidos (lixo), saneamento de edificagfes, situagdo de emergéncia e
calamidade publica, satde ambiental, seguranga no trabalho e fiscaliza¢do sanitaria.
Orientar medidas de controle de vetores, identificar situagdes de risco na criacdo e abate
de animais;

Identificar mananciais de abastecimento de agua domiciliar e coletivo de uma dada
populacao; coletar amostras de agua para exames laboratoriais;

Fiscalizar projetos de instala¢des hidraulicas prediais;

Orientar a instalacdo de pequenas obras coletivas tais como: chafarizes, banheiros e
lavanderias publicas;

Orientar e fiscalizar a limpeza e desinfeccao de caixas d'agua, cisternas e carros pipa;
Orientar e executar medidas de manutencdo, preservacdo e protecdo do sistema de
abastecimento de 4gua (manancial, captacdo, aducdo, preservacgao, rede de distribuicdo,
ramais domiciliares e tratamento);

Identificar e analisar situacdes de risco no sistema de abastecimento de agua e propor
solucdes;

Orientar a aplicacdo de técnicas de tratamento e disposicdo final de esgotos sanitarios
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(fossas sépticas, secas e absorventes, filtro anaerdbio, esgoto condominial e outros);

X. Orientar e fiscalizar o uso correto e a manutencao do sistema instalado;

XI.  Identificar situacdes de risco, colhendo amostras para analise laboratorial em caso de
surtos e epidemias e contaminacdo ambiental; cadastrar empresas e fiscalizar o servigo
de limpeza de fossas e sumidouros e o destino final do material;

XIl.  Participar na organizacdo da coleta, remocédo e destino final do lixo de uma dada
populacéo; Fiscalizar e orientar a coleta e o destino final de lixo especial;
XIll.  Orientar o processo de funcionamento de usinas de compostagem; orientar e fiscalizar o

cumprimento dos cédigos de obra, posturas e sanitario vigente em sua area de atuacao;
realizar inspecéo para efeito de liberacéo de alvara sanitério;
XIV.  Realizar inquéritos sanitarios em sua area de atuacao;
XV.  Participar de trabalhos especiais de vigilancia sanitaria, em colaboracdo com a defesa
civil, em situacdes de emergéncia e calamidade publica;
XVI.  Participar, em colaboracdo com o0s 6rgdos pertinentes, na promocao de medidas de
saneamento e vigilancia sanitaria em situacées especiais;
XVII.  Identificar situacdes de risco de contaminagdo ambiental;
XVIIl.  Colaborar na elaboracao de relatério de impacto ambiental do meio ambiente;
XIX. Identificar situacdes de risco no ambiente de trabalho e notificar os 6rgdos competentes;
inspecionar o cumprimento das normas de seguranca,
XX.  Orientar medidas de seguranca do trabalho na sua area de competéncia;
XXI.  Cadastrar e fiscalizar estabelecimentos de producdo, comércio e servi¢os de interesse da

saude;
XXII.  Verificar o cumprimento da legislacdo sanitaria vigente em sua area territorial de atuacao;
XXIIl.  Identificar situa¢des de risco e notificar os érgaos competentes;

XXIV.  Atender as diversas unidades do Municipio sobre assuntos e exigéncias técnicas, bem
como constituir comissdes, diretorias de associagdes e entidades de classe;

XXV. Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo;

XXVI. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
CARGO: MEDICO VETERINARIO CH: 40H
Formacéo profissional Curso Superior Completo em Medicina Veterindria,

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
expedido por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC);

b) Registro no Conselho da categoria profissional,

Requisitos de provimento do cargo:

Responsabilidades e atribuicbes principais do cargo

I.  Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela
administracao publica, direta, indireta, entidades e organizacdes populares dos municipios,
em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais de Medicina Veterinéria,;

Il Promover a saude publica, realizando o controle e analise de zoonoses, levantando dados,
através da fiscalizacdo, investigacdo, orientagdo, realizando Vvistorias, apreensao,
inutilizacdo de cozinhas, abatedouros, acougues, comércio, veterinarias, industrias,
criadouros, entre outros;

lll.  Colaborar com a diminuicdo de contaminacdes ambientais, por meio de fiscalizacbes em
depositos de lixos, terrenos baldios, lencéis freaticos, efluentes, solos, residéncias urbanas
e rurais, entre outros;

V. Realizar atendimento clinico em animais, bem como realizar cirurgias veterinarias;

V.  Propiciar a plena atencao prestada aos usuarios, integrando a equipe multi profissional de
vigilancia a salde, sempre que necesséario, bem como encaminhando, requerendo
pareceres técnicos e ou exames complementares, de outros profissionais de saude,
guando necessarios;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

VIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XII.

Acompanhar e orientar equipes de fiscalizagédo e inspecdo sanitaria no abate de bovinos,

suinos, aves e outros, a fim de determinar a destinacdo do animal que se tem como
finalidade o consumo e a industrializacdo, conforme normatizacdo da legislacdo vigente;
Orientar quanto ao preparo tecnologico dos alimentos de origem animal, elaborando e
executando projetos para assegurar a qualidade destes alimentos;

Realizar a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais, através de exames
clinicos e laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise anatomopatoldgica,
histopatoldgica, hematoldgica e imunoldgica, estabelecendo O' diagndstico e a terapéutica
apropriada, a fim de assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;

Contribuir, com conhecimentos da é&rea de Medicina Veterindria e afins, para o
desenvolvimento de tecnologias apropriadas para a plena assisténcia a saude.

Elaborar e supervisionar o planejamento e execucdo de projetos de licenciamento
ambiental, avaliando impactos, riscos de contaminacdes, entre outros;

Responder tecnicamente pelos estabelecimentos municipais que comercializam e
distribuem medicamentos e produtos veterinarios;

Receber e investigar denuncias relacionadas & vigilancia sanitaria, emitindo laudos,
acionando a vigilancia sanitaria e demais 6rgados competentes, a fim de assegurar a
regularizagdo das condi¢Bes de higiene e saude;

Atuar na prevencao de riscos a saude da populagéo, através de visitas in loco, verificando
e realizando denudncias, bem como orientando uma equipe capacitada, a fim de contribuir
com diminuig&o e erradicagéo de focos de vetores, roedores, raiva animal e outros;

Prestar informacfes e orientagdes a populagdo, visando proporcionar troca de
conhecimentos, divulgar fatores de riscos e outros, participando dos grupos e/ou reuniées
comunitarias.

Planejar e desenvolver programas de sobrevivéncia de espécies animais;

Adotar e cumprir procedimentos e/ou instru¢des elaboradas pelos profissionais da equipe
técnica da Secretaria, Fundacao ou Autarquia em que estd lotado, referentes a sua area de
atuacao, fornecendo subsidios para o planejamento e execucédo das Politicas de Promocéao
e Prevengdo em Saude;

Articular informacdes, juntamente com profissionais de outras éreas e instituigcdes, publicas
ou privadas, preparando informes, atestados, laudos, pareceres e demais documentos, a
fim de possibilitar o entendimento global das acfes referentes a sua atribuicéo técnica;
Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes profissionais e multiprofissionais,
subsidiando decisfes e ag¢Bes bem como, participando efetivamente dos processos de
planejamento e avaliagdo das mesmas;

Colaborar com a formagdo e aprimoramento de outros profissionais de saude,
supervisionando e orientando ac¢des, estagios e participando de programas de treinamento
em servico;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos, exposi¢cdes sobre situacdes e problemas identificados,
oferecendo sugestbes, revisando, discutindo, trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Atender as diversas unidades do Municipio sobre assuntos e exigéncias técnicas, bem
como constituir comissdes, diretorias de associagdes e entidades de classe;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL IV

Descricdo Suméria do Cargo: Realizar ensaios e andlises quimicas e fisico-quimicas, submeter
as amostras a processos quimicos e fisicos e medir pardmetros quimicos e fisico-quimicos;
Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade dos
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sistemas, prestar suporte técnico na area de atuacao; Executar atividades técnicas e cientificas de
grau superior de grande complexidade, que envolvem ensino, planejamento, supervisao,
coordenacdo e execucdo de trabalhos relacionados com estudos, pesquisas, projetos,
consultorias, emissdo de laudos, pareceres técnicos e assessoramento técnico-cientifico nas
areas das Ciéncias Bioldgicas.

CARGO: QUIMICO CH: 40H

Formacdao profissional Curso Superior Completo em Quimica;

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
expedido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo (MEC);

b) Registro no Conselho da categoria profissional,

Requisitos de provimento do cargo:

Responsabilidades e atribui¢cdes principais do cargo:
I.  Realizar ensaios e analises quimicas e fisico-quimicas, selecionar metodologias, materiais
e reagentes de andlise e critérios de amostragem;

[I.  Submeter as amostras a processos quimicos e fisicos e medir parametros quimicos e
fisico-quimicos;

. Produzir, extrair, sintetizar, concentrar, purificar, secar, caracterizar substancias e produtos;
Estabelecer composicdo, orientar processo de acondicionamento e estabelecer prazo de
validade de produtos;

V. Desenvolver, validar e estimar custo-beneficio de metodologias analiticas;

V. Estudar a estrutura das substancias empregando principios, métodos e técnicas
conhecidas, para determinar a composicéo, propriedades e interagbes das substancias e
suas reacOes diante de transformagfes de temperatura, luz, pressdo e outros fatores
fisicos;

VI. Determinar métodos de andlise, baseando-se em estudos, ensaios e experiéncias
efetuadas em todos os campos da quimica e efetuar o controle de qualidade dos produtos
e processos de fabricacao;

VII.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
VIIl.  Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

IX.  Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de especialidade;

X.  Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais nas atividades em conjunto;

Xl.  Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservacdo ambiental;

Xll.  Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;
XIll.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo;

XIV.  Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo;
XV.  Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS CH: 40H
Curso Superior Completo em Superior de Tecnologia
Formacéao profissional em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas ou Ciéncia

da Computacéo;

a) Diploma de graduacdo de curso de nivel
superior expedido por instituicdo de ensino

Requisitos de provimento do cargo: superior reconhecida pelo Ministério da
Educacéo (MEC);

b) Registro no Conselho da categoria profissional,

I. Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
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desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos;
Administrar ambiente informatizado;
Prestar suporte técnico;

IV.  Elaborar documentagéo técnica;

V.  Estabelecer padrdes, coordenar projetos;

VI.  Oferecer solucBes para ambientes informatizados;

VII.  Pesquisar tecnologias em informatica.

VIIl.  Elaborar o desenvolvimento de projetos de sistemas novos, alocando pessoal e definindo
recursos técnicos (software e equipamentos), visando a total satisfacdo das necessidades
dos usuarios, dentro de padrées compativeis de custo e tempo;

IX.  Efetuar a manutencdo dos programas e sistemas implantados, identificando problemas
técnicos e operacionais, procedendo as modificagdes ou desenvolvendo novos sistemas
guando necessario, visando o atendimento das necessidades das areas usuarias;

X.  Definir critérios e normas de seguranca (fisica e tecnoldgica) das instalacdes,
equipamentos e dados processados, bem como normas gerais de acesso aos
equipamentos e de protegdo dos arquivos, discos e programas, visando garantir a
seguranca, continuidade e qualidade dos servigos prestados pela area, em sintonia com
que estabelece o regimento vigente;

XI.  Elaborar e acompanhar a confecgdo e controle dos manuais e de toda a documentacéo de
sistemas e programas, conforme os padrdes e metodologias usuais na area de informética,
visando a seguranca e eficiéncia na utilizagdo dos sistemas implantados;

Xll.  Definir os equipamentos e softwares bésico e aplicativos a serem utilizados, visando o
melhor atendimento das necessidades da instituicao;

XIll.  Definir a configuracdo da comunicacdo de dados e a manutencdo e administracdo das
redes de comunicacdo de dados da instituicdo, de acordo com as delibera¢gbes do superior
hierarquico;

XIV. Elaborar programas de treinamento e assisténcia aos usudrios de sistemas, propiciando
a0s mesmos 0 suporte necessario para o pleno funcionamento das areas;

XV.  Supervisionar, acompanhar e orientar estagiarios quando necessario.

XVI.  Atender as diversas unidades do Municipio sobre assuntos e exigéncias técnicas;

XVII.  Constituir comissdes, diretorias de associacdes e entidades de classe;

VIIl.  Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao;

XIX. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGO: BIOLOGO CH: 40H

Formacéao profissional Bacharelado Completo em Biologia,

Requisitos de provimento do cargo:

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
expedido por instituicAo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC);

b) Registro no Conselho da categoria profissional;

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

.
V.

VI.

Executar atividades técnicas e cientificas de grau superior de grande complexidade, que
envolvem ensino, planejamento, supervisdo, coordenacdo e execucdo de trabalhos
relacionados com estudos, pesquisas, projetos, consultorias, emisséo de laudos, pareceres
técnicos e assessoramento técnico- cientifico nas areas das Ciéncias Biolégicas;

Estudos e Pesquisas na area de Vigilancia em Saude, prestando assessoria técnico
cientifica para as areas correlacionadas a vigilancia e atencao primaria;

Analise de Saude Publica, Epidemiologia de doencas transmissiveis;

Controle de vetores e Técnicas de saneamento bésico;

Analise de 4gua para consumo humano;

Atividades complementares relacionadas & conservacdo, preservacdo, erradicacao,
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manejo e melhoramento de organismos e do meio ambiente para fins de educacéo

continuada;

VIl.  Atender as diversas unidades do Municipio sobre assuntos e exigéncias técnicas, bem
como constituir comissoes, diretorias de associacdes e entidades de classe;

VIIl.  Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo

regulamento da profissao;
IX. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato

CARGO: PSICOLOGO CH: 40H

Formacdao profissional Curso Superior Completo em Psicologia;

a) Diploma de graduacéo de curso de nivel superior
expedido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC);

b) Registro no Conselho da categoria profissional,

Requisitos de provimento do cargo:

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

l. Realizar tarefas inerentes as areas de saude publica;
II.  Dar assisténcia psicoldgica;

[ll.  Orientar a solugdo de desajustes sociais ou profissionais;

IV. Desenvolver atividades de orientacdo, treinamento e acompanhamento profissional e
atividades de avaliacdo de desempenho;

V.  Selecionar bateria, elaborar normas e coordenar aplicacdo de testes para avaliacdo
psicopedagogica e selecao de pessoal,

VI.  Promover a integracdo e o crescimento humano do pessoal;

VII.  Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e
sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de andlise, tratamento,
orientacéo e educacao;

VIIl.  Diagnosticar e avaliar distarbios emocionais e mentais e de adaptagéo social, elucidando
conflitos e questbes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento
ou cura;

IX. Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes;

X.  Atender as diversas unidades do Municipio sobre assuntos e exigéncias técnicas, bem
como constituir comissdes, diretorias de associagdes e entidades de classe;

XI.  Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao;
XII. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato

EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL V

Descricdo Suméria do Cargo: Atuar em unidades administrativas que constituem o Poder
Executivo, conforme as diretrizes de atribuicdes emanadas pelo Conselho de Classe da categoria
profissional. Coordenar, supervisionar e acompanhar atividades ligadas a formulagéo,
implementacdo e avaliagdo de politicas publicas no ambito municipal. Orientar e instruir os
diversos segmentos da Prefeitura sobre questdes fiscais, tributarias, civeis e trabalhistas.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO E TRIBUTARIO | CH: 40H

Curso Superior Completo em Administragdo, Ciéncias

Formacéao profissional L e .
a0 P Contabeis ou Ciéncias Econbmicas;

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
Requisitos de provimento do cargo: expedido por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo (MEC).

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

I. Realizar atividades de nivel superior a fim de favorecer o adequado funcionamento e
desenvolvimento da organizagao.
Il.  Planejar, a executar, acompanhar e avaliar planos, projetos, inclusive de organizacédo e
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métodos, programas ou estudos ligados a administracado de recursos humanos, legislacdo
de pessoal, material e patrimbnio, compras e licitacbes, orcamento e financas,
contabilidade, bem como ao desenvolvimento organizacional. Envolve ainda,
conhecimentos basicos de informética;

[ll.  Emissdo de pareceres, relatérios técnicos, informacées em processos, bem como outras
atividades de mesma natureza e grau de complexidade;

V. Executar, supervisdo, coordenacdo, orientacdo e controle das atividades no ambito da
competéncia tributaria municipal, de conformidade com a legislagéo em vigor;

V.  Orientar contribuicdes visando ao exato cumprimento da Legislacao Tributaria;

VI.  Executar a auditoria fiscal em relacdo a contribuintes e demais pessoas naturais e juridicas
ligadas a situacao que constitua o fato gerador da obrigacgéo tributéria;

VIl.  Realizar sindicancias decorrentes de requerimentos, de revisdes isencdes, imunidades,
demolicBes de prédios e pedido de baixa de inscri¢ao;

VIIl.  Prestar informacBes e emitir pareceres, elaborar relatérios e boletins estatisticos de
producéao;

IX. Emitir pareceres sobre a criagéo, alteragéo ou suspenséo de tributos;

X.  Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo;

XI. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL VI

Descricdo Suméria do Cargo: Atuar em unidades administrativas que constituem o Poder
Executivo, conforme as diretrizes de atribuicdes emanadas pelo Conselho de Classe da categoria
profissional. Elaborar estudos socioecondmicos, pesquisas, projetos, analises de cenarios de
diretrizes estratégicas articulados com planejamento, orgamento, demonstrativos financeiros e de
controladoria governamental, conforme legislacdo em vigor. Coordenar, supervisionar e
acompanhar atividades ligadas a formulacao, implementacdo e avaliacdo de politicas publicas no
ambito municipal. Exercer atividades de assessoramento, dire¢do, planejamento, coordenagao,
execugcdo e avaliagdo das atividades de rotinas administrativas nas unidades administrativas,
segundo sua area de atuacdo, emitindo parecer observando o cumprimento da legislacédo e
normas. Executar atividades relacionadas ao suporte técnico e assessoramento na area juridica,
preparo e execucdo de atos referentes aos processos judiciais. Orientar e instruir os diversos
segmentos da Prefeitura sobre questdes fiscais, tributérias, civeis e trabalhistas.

CARGO: CONTADOR CH: 40H

Formacgéao profissional Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis;

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
expedido por instituicAo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC);

b) Registro no Conselho da categoria profissional,

Requisitos de provimento do cargo:

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

I.  Executar a escrituracdo através dos lancamentos dos atos e fatos contabeis;
II.  Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestacdo, acertos e
conciliagédo de contas;
lll.  Participar da implantacéo e execucdo das normas e rotinas de controle interno;
IV.  Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo das metas do Plano Plurianual,
bem como dos programas e orcamento do governo municipal;
V.  Elaborar e acompanhar a execucdo do orgcamento;
VI.  Elaborar demonstracdes contabeis e a Prestacdo de Contas Anual do 6rgéo;

VII.  Prestar assessoria e preparar informages econémico-financeiras bem como planos de
impacto;
VIIl.  Atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores e realizar pericia.

IX.  Atender as diversas unidades do Municipio sobre assuntos e exigéncias técnicas;
X.  Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
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regulamento da profisséo;

XI. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
CARGO: PROCURADOR JURIDICO CH: 40H
Formacéo profissional Curso Superior Completo em Direito;

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
expedido por instituicAo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo (MEC);

Requisitos de provimento do cargo: b) Registro ativo no respectivo Conselho da
categoria profissional — OAB;

c) Minimo de 02 (dois) anos de pratica forense, nao
computado o periodo de estagio.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

I. Postular e defender interesses publicos municipais em ambito judicial, extrajudicial ou
administrativo.

Il. Prestar assessoria aos 6rgaos do Executivo Municipal, sobre legislacéo, jurisprudéncias,
doutrinas e instru¢gbes regulamentares de interesse publico, sobre assuntos fiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos, processos licitatorios, e outras
demandas juridicas.

[ll. Analisar fatos e documentos, formalizar parecer técnico-juridico nos assuntos questionados.

IV. Orientar a redacdo de contratos, convénios, acordos e outros termos de ajustes, quando o
Executivo Municipal comparecer como parte com outras entidades publicas ou privadas.

V. Prestar orientacao juridica aos Conselhos Municipais, reunides, comissées, grupos de trabalho
e afins, sempre que convocado.

VI. Analisar e interpretar a legislacdo municipal e normas administrativas orientando quanto a sua
aplicacéao.

VII. Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que este seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar os interesses municipais.

VIIl. Analisar a legalidade da redacdo de minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie.

IX. Promover desapropria¢des de forma conciliatéria ou judicial.

X. Analisar processos referentes a aquisi¢cdo, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessdo de bens ou servicos, conforme o0 caso, em que o Municipio for
interessado, examinando a documentacdo concernente a transacao.

XI. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgéo.

XIl. Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes da administracéo direta e indireta da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio.

XIlII. Administrar o contencioso do municipio em todas as instancias, acompanhando os processos
administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de seguranca ou tomando
as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses do municipio.

XIV. Acompanhar os processos licitatérios tomando as providéncias necessarias para resguardar
os interesses da administracéo direta e indireta.

XV. Recomendar procedimentos internos com objetivos preventivos, visando manter as atividades
do municipio de acordo com a legislacao e evitar prejuizos.

XVI. Promover a cobranga administrativa e judicial da divida ativa do Municipio.

XVII. Requisitar da Administracdo direta e indireta, processos, documentos, certiddes, copias,
exames, diligéncias, informacfes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas
finalidades, bem como técnicos da Prefeitura, para realizagdo de pericias quando o assunto
envolver matéria que reclame o exame de profissional especializado.
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XVIII. Propor atos de natureza geral e medidas de carater juridico que visem a protecdo do
patrimdnio publico, bem como a manifestacao sobre providéncias de ordem juridica em razdo do
interesse publico.

XX. Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

XXI. Oferecer atendimento junto ao CRAS de: advocacia publica criminal, recebendo as dendncias,
prestando orientacdo juridica aos familiares das criancas e adolescentes; Realizando os
encaminhamentos processuais e administrativos; Proferindo palestras sobre direitos das criancas
e adolescentes; Esclarecendo procedimentos legais aos profissionais dos Centros de Referéncia,
Realizando levantamentos de casos das situacdes de violéncia, Acompanhando em audiéncias;
Executar atividades afins.

XXII. Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo;

EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL VII

Descricdo Suméria do Cargo: Planejar, orientar, dirigir, fiscalizar e supervisionar trabalhos
técnicos de construcdo em obras publicas, trabalhos de reciclagem, trabalhos topogréficos,
realizar pericias, avaliacbes, laudos e arbitramentos, vistorias, entre outros.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL CH: 40H

Formacéo profissional Curso Superior Completo em Engenharia Civil;

a) Diploma de graduacao de curso de nivel
superior expedido por instituicdo de
ensino  superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao (MEC).

b) Registro no respectivo Conselho da
categoria profissional.

Requisitos de provimento do cargo:

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

I.  Planejar, orientar e supervisionar trabalhos técnicos de constru¢cdo em obras publicas;
II.  Executar ou supervisionar trabalhos de reciclagem e trabalhos topograficos;
[ll.  Dirigir ou fiscalizar a construcéo de edificios publicos e obras complementares;
IV.  Realizar pericias, avaliagfes, laudos e arbitramentos;
V. Examinar projetos, e, proceder a vistoria de construcoes;
VI. Exercer atribuicdes relativas a engenharia e técnicas de materiais;
VII.  Efetuar calculos de estrutura de concreto armado, aco e madeira;
VIIl.  Expedir notificacdes de autos de infracao referentes a irregularidade por infringéncia as
normas e posturas municipais, constatadas na sua area de atuacgéo;
IX.  Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias
do cargo;
X.  Executar tarefas de interesse da municipalidade, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissao;
Xl.  Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

SUBGRUPO OCUPACIONAL:FISCAL MUNICIPAL |

Descricdo Suméria do Cargo: Planejar, analisar e desenvolver atividades de fiscalizagao
municipal na aplicacdo de leis vigentes, para assegurar o atendimento as especificacbes legais e
normas técnicas de urbanismo, do meio ambiente, de servicos de obras publicas, de servigcos
sanitérios e outros afins estabelecidos pelo Governo Municipal.

Formacéao profissional | Nivel superior completo

Requisitos gerais de provimento no cargo:

Diploma de graduacao de curso de nivel superior expedido por instituicdo de ensino superior
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reconhecida pelo Ministério da Educacédo (MEC). Registro no Conselho da Categoria Profissional.
Participacdo de no minimo 60 horas/aulas de cursos de aperfeicoamento especificos na area de
atuacdo, ministrado pelo municipio ou instituicdo habilitada; Carteira Nacional de Habilitacdo
(CNH) Categoria A e B. Conhecimentos bésicos de informética e de internet.

Recrutamento externo: concurso publico de provas e titulos.

Condicdes especiais de trabalho: em condi¢cdes de saude especifica para a natureza do cargo,
sujeito a trabalhos a noite, em domingos e feriados.

CARGO: FISCAL MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO | CH: 40H

Formacgéo profissional Curso Superior completo;

a) Diploma de graduacédo de curso de nivel superior
expedido por instituicio de ensino superior

Requisitos de provimento do cargo: reconhecida pelo Ministério da Educac¢édo (MEC);

Responsabilidades e atribuicbes do cargo:

I. Analisar e contribuir com as diretrizes e legislacdes especificas referentes ao ordenamento
territorial, tais como: Plano Diretor; Parcelamento, Uso e Ocupacdo do Solo; Cédigo de Obras;
Perimetro Urbano; Regularizagdo Fundiaria, participacdo na constru¢cdo do planejamento fisico
local, urbano, rural, ambiental e da formulacdo de politicas de gestédo do territorio.

Il. Efetuar andlise e aprovacdo de projetos publicos e privados tais como: loteamentos,
condominios, parcelamento do solo; obras residenciais, comerciais e industriais.

lll. Realizar consulta prévia local, cadastrar contribuintes, expedir laudos e certidées para
possibilitar licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacdo de servigcos de
pessoa juridica, autbnomo e do produtor rural.

IV. Fiscalizar a execucdo de planos de obras publicas e particulares de loteamentos, com o
exercicio do poder de policia, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados
pela legislacdo municipal sobre obras e edificagdes do Municipio, efetuando vistorias, leituras de
projetos, conferéncia de medidas, calculos de éarea, autuagbes, notificacdes, embargos e
aplicacdes de multas.

V. Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal sobre posturas do Municipio efetuando
vistorias nas atividades comerciais, industriais e de servicos, orientando e autuando o0s
contribuintes infratores.

VI. Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacédo urbanistica referente a obras publicas e
particulares, na emissdo de autorizagdo para ambulantes, comércio informal, feiras livres,
publicidade e propaganda, festas populares, espetaculos publicos e atividades de carater
transitorio e outros de mesma natureza.

VII. Verificar iméveis recém-construidos ou reformados inspecionando o funcionamento das
instalagBes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas para
opinar nos processos de concessédo de habite-se.

VIII. Verificar a instalacdo e localizacao de méveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos,
de bancas, barracas em logradouros publicos quanto a permissédo para cada tipo de comércio,
bem como, & observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranga publica, embargar
construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas.

IX. Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, observando as escalas de plantdo das farmécias.

X. Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos, apreender por infragdo veiculos, mercadorias,
animais e objetos expostos e tomar outras providéncias com relacdo aos transgressores das leis,
normas e regulamentos concernentes as obras particulares, negociados ou abandonados em ruas
e logradouros publicos.

XI. Autuar e apreender mercadorias por irregularidades, guardando-as em depdsitos publicos,
devolvendo-as quando cumpridas as formalidades legais, inclusive o pagamento de multas.

XIl. Fiscalizar os terrenos, péatios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, 4gua
estagnada e lixo.
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XIll. Fiscalizar as ligagbes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas.

XIV. Fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados em ruas
dotadas de meio-fio e que ndo estejam devidamente murados e com a respectiva calcada
construida.

XV. Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores
das posturas municipais e da legislacao urbanistica.

XVI. Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais.

XVII. Verificar licenciamentos para instalacao de circos, parques de diversdes e de outros tipos de
espetaculos publicos, exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade de Engenheiro
devidamente habilitado.

XVIII. Fornecer subsidios para o desenvolvimento de estudos e pesquisas pertinentes a
administracdo fazendaria, preparando dados e informacdes relativas ao cadastro fiscal.

XIX. Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal sobre parcelamento do solo urbano,
vistoriando os locais de parcelamento do solo e processos de loteamento e desmembramento,
orientando e autuando os infratores.

XX. Emitir, controlar e monitorar os processos de notificagdes fiscais e autos de infragdes.

XXI. Estabelecer métodos e técnicas operativas de previsdo, analise, acompanhamento e
avaliacdo da arrecadacéo.

XXII. Contribuir para o processo de planejamento fiscal, desenvolvendo estudos e pesquisas,
avaliando informagfes econdmicas e fiscais.

XXIIl. Coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do municipio.

Fiscalizar e acompanhar o cumprimento das disposi¢cdes do Codigo de Postura e Edificacdes e as
legislacdes pertinentes.

XXIV. Executar outras atribuices correlatas compativeis com o cargo.

CARGO: FISCAL MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE | CH: 40H

Formacéao profissional Curso Superior completo;

a) Diploma de graduacgéo de curso de nivel superior
expedido por instituicho de ensino superior

Requisitos de provimento do cargo: reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC);

Responsabilidades e atribui¢cdes do cargo:

I. Orientar os municipes quanto a legislacao referente & matéria ambiental e fiscalizar as areas
ambientais sujeitas ao poder de policia administrativa pelo Executivo Municipal.

Il. Registrar e comunicar irregularidades que afrontem a legislacdo ambiental pertinente.

lIl. Proceder as diligéncias, lavrar auto de infracao, notificacdo, apreensao, intimacao, interdicao e
embargo, e outros atos determinados por legislacdo ambiental especifica.

IV. Participar da escala de plantdo fiscal, examinar processos, emitir relatorios técnicos dos
resultados da fiscalizacdo, planilhas informativas, laudos e pareceres sobre a matéria ambiental,
propondo planos de agéo.

V. Participar dos projetos de educagédo ambiental e prevencédo da area de atuagéo.

VI. Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhar e monitorar as
atividades efetivas ou potenciais de poluicdo, causadoras de degradacdo ou promotoras de
distUrbios, além das utilizadoras de bens materiais.

VII. Participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando parametros quantitativos e
gualitativos de limites relacionados a emissao de gases, residuos sélidos, efluentes liquidos, calor
e outras formas de matéria ou energia que produzam a degradagdo ambiental.

VIII. Elaborar estudos na éarea de atuagdo visando recuperacdo de areas degradadas ou
ameacadas de degradacdo ambiental.

IX. Inspecionar guias de transito de madeira em estado natural ou processada, areia e qualquer
outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio
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florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagao
irregular;

X. Emitir pareceres em processos de concessdes de licencas para localiza¢do e funcionamento de
atividades reais ou potencialmente poluidoras ou de exploragéo de recursos ambientais.

XI. Desenvolver estudos na &rea de atuagdo visando elaboracdo de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacdo ambiental.

XIl. Acompanhar a conservacao da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as agfes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para
comprovar o cumprimento das instru¢cdes técnicas e de protecdo ambiental.

XIlIl. Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, através da identificacdo de situagbes e problemas ambientais do
Municipio, objetivando a capacitacdo da populagdo para a participacao ativa na defesa do meio
ambiente.

XIV. Levantar dados estatisticos quanto aos fatores de poluicdo do ar, agua, solo e depredacao de
recursos naturais.

XV. Fiscalizar a a¢éo poluidora de empreendimentos industriais, fabris e congéneres.

XVI. Fiscalizar veiculos automotores quanto a emisséo de poluentes.

XVII. Fiscalizar a producéo e comercializacdo de produtos quimicos prejudiciais ao meio ambiente.
XVIII. Fiscalizar possiveis fontes de polui¢éo;

XIX. Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

CARGO: FISCAL MUNICIPAL DE VIGILANCIA SANITARIA | CH: 40H

Formacdao profissional Curso Superior completo;

a) Diploma de graduacao de curso de nivel superior
expedido por instituicho de ensino superior

Requisitos de provimento do cargo: reconhecida pelo Ministério da Educacédo (MEC);

Responsabilidades e atribuicbes do cargo:

I. Fiscalizar espacos privados e publicos aplicando normas, leis, posturas municipais, referente a
inspecdo sanitaria, efetuando registros, comunicacdes, apreensdes, interdi¢cdes, notificacdes e
embargos, coletando amostras e dados, emitindo autos de infragdo ou advertindo, instaurando e
instruindo processo, efetuando diligéncias, recebendo sugestfes e reclamacdes e prestando
informagdes a comunidade referentes a saude publica.

Il. Efetuar servicos de profilaxia e politica sanitéria sistemética de natureza fiscal, policial e
operacional, envolvendo servicos relativos a inspecao em vigilancia sanitaria.

lll. Inspecionar estabelecimentos onde se fabricam ou se manuseiam alimentos, para verificar as
condi¢cdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para
alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e
condi¢cBes de asseio e saude dos que manipulam os alimentos.

IV. Inspecionar estabelecimentos de ensino verificando suas instalacdes, condicbes de ventilacdo
e gabinetes sanitarios e os alimentos fornecidos aos alunos.

V. Investigar queixas que envolvam situa¢des contrarias a saude publica.

VI. Sugerir medidas para melhorar condi¢fes sanitarias consideradas insatisfatorias.

VII. Efetuar tarefas de educacéo e saude coletiva preventiva.

VIIl. Inspecionar agougues e abatedouro, fiscalizando os locais de matanca, verificando as
condi¢Bes sanitarias de seus interiores, limpeza e refrigeracdo dos produtos e derivados.

IX. Reprimir matangas clandestinas, adotando medidas que se fizerem necessarias, apreendendo
carnes, aves, peixes e derivados que estejam a venda sem a necessaria inspecao.

X. Vistoriar venda de produtos e derivados destinados ao uso e consumo publico.

XI. Fiscalizar mercados, feiras, casas comerciais e industriais que lidam com produtos de interesse
a saude publica.

XIl. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos pelos auxiliares de
saneamento;
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XIll. Fiscalizar e diagnosticar 4gua, areas com proliferacdo de vetores e posterior eliminagdo dos
focos, educacdo comunitéria, investigacao e controlar casos de zoonoses.

XIV. Fiscalizar empresas prestadoras de servicos de desratizacdo, desinfeccdo e eliminacédo de
outros vetores bioldgicos.

XV. Participar nas ac¢des educativas ambientais no controle de focos, referentes aos roedores e
outros vetores bioldgicos.

XVI. Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo

CARGO: FISCAL MUNICIPAL DE TRANSITO E TRANSPORTE | CH: 40H

Formacdao profissional Curso Superior completo;

a) Diploma de graduacédo de curso de nivel superior
Requisitos de provimento do cargo: expedido por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo (MEC);

Responsabilidades e atribui¢cdes do cargo:

I. Fiscalizar o transito nos termos da legislagdo federal pertinente, orientando os pedestres e
condutores de veiculos, notificando infratores, sugerindo medidas de seguranca relativas a
circulacdo de veiculos e de pedestres, a sinalizacdo de transito nas vias urbanas municipais;
orientando ciclistas e condutores de animais, auxiliando no planejamento, na regulamentagéo e na
operacionalizagdo do transito, com énfase na seguranca.

Il. Fiscalizar o cumprimento da sinalizacéo de transito, das normas gerais de transito relacionadas
aos estacionamentos e paradas de 6nibus, taxis, ambulancias e veiculos especiais.

[ll. Fiscalizar o transito com poder de policia para autuagdo das infracdes de competéncia
municipal previstas no Coédigo de Transito Brasileiro (CTB) — Lei n°® 9.503/97 de veiculos e
condutores, e as demais por meio de delegacdo dos demais 6rgdos do sistema nacional de
transito.

IV. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito em vigor, no ambito de suas
atribuicoes.

V. Elaborar e supervisionar projetos referentes aos sistemas de transito, planejando-os,
orientando-os e controlando-os, para garantir a seguranca, a ordem e preservacao dos bens
publicos.

VI. Orientar e fiscalizar o transito no ambito de sua jurisdicAo autuando e aplicando as
penalidades, medidas administrativas cabiveis nas infracfes de circulagdo, estacionamentos e
paradas previstas no CTB, lavrando as ocorréncias de transito.

VII. Participar de projetos de orientacdo, educagdo e seguranca, na prevencdo de acidentes de
transito, coordenando campanhas de conscientizagédo da populacao.

VIII. Efetuar coleta de dados estatisticos para subsidiar estudos sobre a circulagéo de veiculos e
pedestres.

IX. Elaborar e fiscalizar rotas alternativas para transporte de cargas pesadas, ou super
dimensionadas na area de jurisdi¢ao.

X. Analisar, controlar e orientar os pontos criticos de trafego no Municipio em situacdes em que o
fluxo normal precisa ser interrompido total ou parcialmente.

X|. Prestar atendimento em caso de acidentes de transito, monitorando o local do acidente,
sinalizando a via e informando a Central quando houver vitimas, acionando o servico de
emergéncia sempre que necessario, aguardando-os no local.

XIl. Acompanhar e registrar acidentes de transito ocorridos no Municipio para embasar novos
estudos e trabalhos de conscientizacéo.

XIll. Identificar irregularidades referentes ao transito.

XIV Interditar ruas e auxiliar na organizacdo do transito em caso de eventos, obras e acidentes.
Orientar o transito proximo as escolas para evitar ocorréncias de transito.

XV. Lavrar infracbes de transito, quando necessario. Efetuar rondas ostensivas para inibir o
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cometimento de infragcdes por parte dos motoristas.
XVI. Acompanhar cortejos, passeatas e outras manifestacées populares no sentido de controlar a
ordem no transito.
XVII. Inspecionar e fiscalizar os modais de transportes, verificando as condicfes de seguranca e a
documentacgdo dos veiculos, para proteger a populagdo usuaria.
XVIII. Vistoriar veiculos de transportes publicos e privados no Municipio, conforme legislacdo
especifica.
XIX. Inspecionar e controlar a qualidade do funcionamento da linha do sistema de transporte
coletivo urbano, o cumprimento de horarios, roteiros e itinerarios, bem como as condi¢des técnicas
e padrdes qualitativos da frota de énibus que serve os municipes.
XX. Fiscalizar o preco das passagens, o tratamento dispensado aos usuarios, os horarios,
itinerdrios, a padronizacao, a sinalizacdo, o ponto de énibus, as condicfes técnicas e o estado de
seguranca dos veiculos em uso no sistema municipal de transportes publicos, verificando
denuncias de irregularidades.
XXI. Fiscalizar transportes de carga de produtos perigosos e controlados.
XXIl. Analisar e avaliar as informagfes e os documentos apresentados pelos permissionarios e
titulares de servigos autorizados.
XXIII. Extrair guia de comunicagéo de infragdes ou através de denudncias e reclamacdes efetuadas
pela populagéo usuéria do sistema de transporte publico municipal.

XIl. Lavrar auto de apreensdo, tirando de circulagdo os veiculos que estejam em desacordo
com a legislacéo em vigor.

XIV.  Executar outras atribuicbes correlatas compativeis com o cargo.

CARGO: FISCAL MUNICIPAL DE RELACOES DE DEFESA DO

CONSUMIDOR (PROCON) CH: 40H

Formacdao profissional Curso Superior completo;

a) Diploma de graduacéo de curso de nivel superior
expedido por instituicho de ensino superior

Requisitos de provimento do cargo: reconhecida pelo Ministério da Educacédo (MEC);

Responsabilidades e atribuicbes do cargo:

I. Fiscalizar o cumprimento do Codigo de Defesa do Consumidor, elaborando planos de agéo,
pareceres, recursos e outros esclarecimentos.

Il. Fiscalizar o cumprimento da legislagédo que trata do direito do consumidor em estabelecimentos
comerciais e industriais no que se refere a exposi¢do e venda de produtos ndo autorizados, data
de validade, especificagfes incorretas nas embalagens e outras atividades inerentes a relagéo de
consumo e prestadores de servicos quanto a qualidade, quantidade, valor (preco), prazo de
validade, embalagem, seguranca de bens ou servigos, que possam causar danos a saude e ao
patrimdnio do consumidor, relativas ao setor.

[ll. Lavrar autos de infracéo, apreenséao e termo de depdsito.

IV. Receber denuncias e reclamagfes contra quaisquer tipos de abusos no mercado de consumo
e Servigos.

V. Exercer, com poder de policia, atividades de fiscalizacdo para o cumprimento de normas
referentes as relacdes de consumo em estabelecimentos que cometam abusos contra o direito do
consumidor.

VI. Verificar o cumprimento da legislacdo em vigor, notificando e autuando os infratores.

VII. Fiscalizar e realizar acompanhamento do mercado de consumo e de publicidade enganosa ou
abusiva veiculadas nos meios de comunicacdo, notificando os estabelecimentos que praticam
esse tipo de propaganda referente a produtos ou servi¢os, ou por falta de precificacdo legal.

VIII. Efetuar fiscalizacdo em datas comemorativas, através de operacdes especiais no mercado de
consumo, visando prevenir danos ao consumidor;

IX. Atender solicitacbes encaminhadas por consumidores, atuando na solucdo dos problemas
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apresentados.

X. Fiscalizar os estabelecimentos, conferindo a forma de afixacdo de precos em embalagens, dos
produtos expostos, conforme determina a lei.

Xl Realizar outras responsabilidades e atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

XIl. Elaborar relatério mensal das atividades desenvolvidas.

CARGO: FISCAL MUNICIPAL DE TRIBUTACAO FAZENDARIA | CH: 40H

Formacdao profissional Curso Superior completo;

a) Diploma de graduacédo de curso de nivel superior
Requisitos de provimento do cargo: expedido por instituicAio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacgao (MEC);

Responsabilidades e atribuicbes do cargo:

I. Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos, garantindo o
cumprimento de normas e regulamentos estabelecidos pela politica tributaria.

[I. Orientar e dirimir as davidas dos contribuintes quanto a aplicacdo da legislacéo tributaria.

lll. Efetuar cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o controle do
recebimento dos tributos; coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucdo da fiscalizacdo externa.

IV. Coletar dados relativos a impostos, efetuando pesquisas de campo para possibilitar a
atualizacdo dos mesmos.

V. Efetuar célculos de areas para a cobranca de tributos, bem como célculos de acréscimos por
atraso no pagamento dos mesmos.

VI. Prestar informacdes sobre tributos, processos, requerimentos de imoveis relativos a
construcdo, demolicdo, legalizacdo e outros assuntos relativos aos contribuintes.

VII. Efetuar cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e o controle do
recebimento dos tributos.

VIII. Verificar a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacéo
especifica em estabelecimentos comerciais, bem como, o0s registros de pagamentos dos tributos
nos documentos (balancos e declaragdes de imposto de renda), objetivando comparar as receitas
langadas com as receitas constantes nas notas fiscais em poder dos contribuintes.

IX. Efetuar analise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuacao.

X. Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos.

Xl. Efetuar plantbes fiscais e elaborar relatérios sobre as mesmas.

XII. Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacdo de
servigos das pessoas juridicas e autbnomas e produtor rural.

XIll. Verificar as licencas de ambulantes para impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentacao exigida.

XIV. Informar processos referentes a avaliacdo de imoveis e pedidos de revisdo de langamento de
tributos.

XV. Lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensdo, bem como termos de inicio e término
de fiscalizag&o e de ocorréncias.

XVI. Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda municipal e o langamento da cobranca de contribuicbes de melhoria de acordo com
diretrizes previamente estabelecidas.

XVII. Propor medidas relativas a legislagéo tributéria, fiscalizagcdo fazendaria e administracao
fiscal, bem como o aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio.

XVIII. Contribuir para o desenvolvimento da politica de arrecadacao e fiscalizacdo do Municipio,
planejando e implementando projetos, participando da formulac&o de leis e do estabelecimento de
diretrizes fiscais e tributérias para melhoraria dos processos de trabalho na &rea da administracédo
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tributéria e garantir a qualidade de eficiéncia e efetividade nas atividades de arrecadacdo e
fiscalizacao de tributos municipais.

XIX. Garantir a revisao fisco-contabil de obrigacdes tributarias do contribuinte, pessoa natural e
juridica, na forma estabelecida em ato administrativo.

XX. Garantir a constituicdo dos créditos tributarios devidos, processando o langcamento de oficio
de auto de infracdo, homologando-os e lavrando-os em livros e documentos fiscais, de acordo
com a legislacéo.

XXI. Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.
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GRUPO OCUPACIONAL DE CARGO Il

Descricdo Suméria do Cargo: Desenvolver atividades de natureza técnica de nivel médio.
Prestar servicos educacionais de educacdo sociocultural, esporte, libras e outros de
interesse da comunidade.

Formacéo profissional | Nivel médio completo

Requisitos para provimento do cargo

Diploma de conclusédo de educacéo profissional de ensino médio, ou o diploma de ensino
médio em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Recrutamento externo: Concurso publico de provas e titulos.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

O SUBGRUPO OCUPACIONAL DEEDUCADOR SOCIAL ESTA ESCALONADO EM UMA
FAIXA: EDUCADOR SOCIAL 1.

EDUCADOR SOCIAL |

CARGO: INSTRUTOR DE PROGRAMAS
SOCIAIS b= n
Formacdao profissional Ensino Médio Completo;
a) Diploma de ensino médio
emitido por instituicdo de ensino
Requisitos de provimento do cargo: reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

I. Promover, incentivar a criatividade e ensinar os usuarios sobre artes visuais, cénicas,
musicais, artes manuais, desenvolvimento de Coral, utilizando métodos préticos e
acessiveis a todos.

II. Coordenar, ministrar aulas e realizar atividades que estimulem a aprendizagem e o
desenvolvimento de habilidades artisticas, com enfoque especifico em cada area de
atuacéo.

[ll. Conhecer, identificar e compreender a realidade social, bem como a necessidade prépria
de cada segmento (Crianca, Adolescente, Pessoa com Deficiéncia e 1doso), programando e
desenvolvendo atividades que respondam as questfes sociais apresentadas, no campo da
cultura, esporte e lazer.

IV. Observar, registrar e auxiliar o desenvolvimento do publico atendido, através da
abordagem individual e/ou grupal, respeitando suas necessidades e aspiragfes, num
processo de decisdo conjunta.

V. Planejar, em conjunto com a equipe das unidades e/ou programas de trabalho, o
desenvolvimento de atividades ludicas, recreativas, culturais e esportivas.

VI. Planejar, discutir, avaliar estratégias de intervencdo articulacdo, profissionalizacéo e
autogestdo dos grupos de atuacao.

VII. Proporcionar conhecimento artistico musical voltado para o desenvolvimento do apuro e
gosto musical, com base no uso da instrumentalizag@o e outros instrumentos alternativos de
percussao, sopro.

VIII. Produzir espetéculos culturais e recreativos.

IX. Estimular a aprendizagem em libras, literatura para formacéo de instrutores de incluséo
social.

X. Aplicar técnicas especificas de futebol, atletismo, basquete, voleibol e outras modalidades
esportivas.

XI. Estimular préticas esportivas especificas para o desempenho dos esportistas em
competicdes, no estudo das necessidades e a capacidade fisica em atletas e idosos.

XIl. Avaliar do resultado das atividades esportivas aplicadas, assegurando o0 maximo
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aproveitamento e beneficios advindos desses exercicios.

XIlIl. Elaborar o plano de aplicacdo de programa esportivo adequado a cada faixa etaria e
preparar atletas e promover ou apoiar campeonatos.

XIV. Efetuar testes de avaliagao fisica.

XV. Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

SUBGRUPO OCUPACIONAL: TECNICO MUNICIPAL

Descricdo Sumaria do Cargo:Desenvolver atividades de natureza técnica de nivel médio.
Prestar suporte técnico nas areas de tecnologia da informagdo e comunicagdo (TIC),
tributaria, agricola e agropecuaria, agrimensura e topografia, contabilidade e em outras
areas de interesse da Administracdo Municipal.

Curso Técnico Profissional de Nivel Médio, e/ou Ensino Médio

Formacéao profissional . o X
Gaop Técnico Profissionalizante.

Requisitos gerais provimento do cargo

Recrutamento externo:Concurso publico de provas e titulos.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

O SUBGRUPO OCUPACIONAL DE TECNICO MUNICIPAL ESTA ESCALONADO EM
TRES FAIXAS: TECNICO MUNICIPAL I, Il E 111.

TECNICO MUNICIPAL |

CARGO: TECNICO EM PROCESSAMENTO DE

DADOS CH: 40H
Curso  Técnico Profissionalizante
Formacéao profissional completo; ou Ensino Médio Técnico

Profissionalizante na area de atuacao.

a) Diploma de educacdo técnica
profissional de nivel médio ou do
Requisitos de provimento do cargo: curso técnico emitido por instituicdo
de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacdo.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

I.  Realizar ou participar de estudo de viabilidade, definicho de objetivos e
especificagcbes de planos de desenvolvimento, operagdo, manutencdo, eficiéncia e
racionalidade de sistemas;

II.  Planejar e executar o levantamento de informacdes junto aos usuarios, objetivando a
implantacao de sistemas;

lll.  Analisar logicamente as informacdes coletadas, estabelecendo o fluxo e os
procedimentos necessarios a transformacdo dos dados de entrada nas informacodes
requeridas pelo usuério, maneira eficiente, segura e de acordo com o0s objetivos
estabelecidos para o sistema de software e hardware;

V. Desenvolver, executar, implantar e manter sistemas, bem como elaborar e atualizada
a
V. respectiva documentacao;

VI.  Participar da administracédo de base de dados;
VII. Prestar assisténcia e suporte em questdes de informatica;
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CARGO: TECNICO AGRICOLA CH: 40H
Curso Técnico Profissionalizante completo; ou
Formacéo profissional Ensino Médio Técnico Profissionalizante na

area de atuacao.

a) Diploma de educacdo técnica
profissional de nivel médio ou ensino
médio  técnico  profissionalizante

Requisitos de provimento do cargo: emitido por instituicho de ensino
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

I. Executar tarefas de programacgdo, assisténcia técnica e controle dos trabalhos
agropecuarios no Municipio.

[I. Acompanhar diligéncias e orientar contribuintes, executando vistorias em
estabelecimentos externos, sujeitos a fiscalizagdo ou a regulamentacdo do Poder Publico
Municipal.

[ll. Auxiliar a prestacdo de assisténcia técnica na orientagdo de produtores rurais sobre a
producado agropecuaria, comercializacdo e procedimentos de bioseguridade.

IV. Auxiliar a organizacdo, extensdo e capacitacdo rural com o0 acompanhamento da
producdo agropecuaria.
V. Auxiliar as atividades de extensdo, associativismo, cooperativismo, com apoio a
pesquisa, analise, experimentacao, ensaio e divulgagéo técnica.
VI. Auxiliar a prestacdo de assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e
pesquisas tecnoldgicas ou nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e
consultoria.
VII. Acompanhar obras e servicos técnicos, elaborando relatérios e pareceres técnicos.
VIIl. Sob a orientacéo superior, emitir laudos e documentos de classificacdo e exercer a
fiscalizacdo de produtos de origem vegetal, animal e agroindustrial;

IX.  Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

CARGO: AGENTE DE TRIBUTOS CH: 40H
Curso Técnico Profissionalizante completo; ou
Formacéao profissional Ensino Médio Técnico Profissionalizante na area

de atuacdo; ou Ensino Médio completo.

a) Diploma de educacdao técnica profissional

de nivel médio ou Diploma do Ensino
Requisitos de provimento do cargo: Médio emitido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacgao.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

|. Atender o municipe informando-os sobre rotinas de lancamento de tributos, andlise de
recursos tributarios, emissdo de documentos de arrecadacao tributaria, parcelamentos,
reparcelamentos, inscricbes no Cadastro Mobiliario Municipal, inscrigbes na Divida Ativa,
emissdo de planilhas e formularios afins com a atividade a ser desenvolvida.

II. Controlar a arrecadacéo e promover a cobranca de tributos, aplicando penalidades.

lll. Processar e conferir administrativo-fiscais.

IV. Controlar a circulagdo de bens, mercadorias e de servigos.

V. Elaborar processo para cobranca judicial de créditos inscritos em divida ativa.

VI. Elaborar e emitir certiddes de inteiro teor, conforme orientagao.
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VII. Acompanhar equipe de cadastramento e entrega de notificacdo de langamento de
tributos.
VIII. Executar outras atribuic6es correlatas compativeis com o cargo.
IX. Verificar o cumprimento das leis tributérias e posturas municipais;
X. Exercer a fiscalizagcdo geral quanto a aplicacdo das leis nas areas de sua competéncia,
XI. Exercer a fiscalizacdo nas areas de industria, comércio e transporte coletivo e
pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposi¢des legais compreendidas na
competéncia tributaria municipal, fazendo notificacdes e embargos;
XIl. Registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda, calcamentos e
logradouros publicos, sinaleiras e demarcacdes de transito;
XIll. Exercer o controle em postos de embarque de taxis;
XIV. Executar sindicancias para verificagdo das alegagfes decorrentes de requerimentos de
revisbes, isencdes, imunidade e pedidos de baixa de inscricéo;
XV. Executar sindicancias para verificacdo das alega¢cfes decorrentes de requerimentos;
XVI. Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;
XVII. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

TECNICO MUNICIPAL II

CARGO: TECNICO EM MANUTENCAO DE

EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA CH: 40H

Curso Técnico Profissionalizante completo; ou Ensino

Formacéo profissional PO >, . . ~
a0 p Médio Técnico Profissionalizante na area de atuacao;

a) Diploma de educacéo técnica profissional de
nivel médio ou do curso médio técnico
profissionalizante emitido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

Requisitos de provimento do
cargo:

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

I. Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo montagem, reparos
e configuracdes de equipamentos para a utilizacdo do hardware e software disponiveis.

Il. Elaborar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicao,
contratos de manutencao e prazos de garantia.

lll. Efetuar levantamento de necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades da Prefeitura.

IV. Treinar usuarios nos aplicativos disponiveis, com suporte na solu¢éo de problemas.

V. Prestar apoio na solucéo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos.

VI. Efetuar manuteng¢@o de maquinas e periféricos da Prefeitura.

VII. Instalar, desinstalar e remanejar os equipamentos de informatica para locais indicados,
guando necessario.

VIII. Efetuar os backups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados.

IX. Elaborar e implantar procedimentos de seguranca e de restricdo do acesso e utilizagéo
da rede tais como: senhas, eliminagéo de drives, etc.

X. Instalar softwares de upgrade e efetuar outras adaptac6es/modificacbes para melhorar o
desempenho dos equipamentos.

XI. Efetuar manutencéo nos softwares de teleprocessamento no ambiente operacional da
Prefeitura, avaliando novas técnicas e identificando a necessidade de atualizacdo de
softwares e de desenvolvimento de softwares de apoio, visando aperfeicoar e otimizar os
recursos disponiveis.

XIl. Auxiliar os usuarios na instalacdo e utilizacdo de softwares, tais como sistemas
operacionais, rede local, aplicativos bésicos de automacao, editores de texto, planilhas
eletrbnicas.
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XIIl. Orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica e
softwares instalados.

XIV. Deletar programas nocivos aos sistemas utilizados.

XV. Elaborar especificacdes técnicas, roteiro para aquisicdo e utilizacdo de equipamentos
de informatica e softwares.

XVI. Promover de sistema seguranca na rede da unidade administrativa, para preservagao
de dados, e evitar ataques de hacker, filtrando as informacdes.

XVII. Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO [ CH: 40H

Curso Técnico Profissionalizante completo; ou Ensino

Formacéo profissional P o, . . ~
a0 p Médio Técnico Profissionalizante na area de atuacao;

a) Diploma de educacao técnica profissional de
nivel médio ou do curso médio técnico
profissionalizante emitido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdo.

Requisitos de provimento do
cargo:

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

1.0rientarecoordenarosistemadesegurancadotrabalho,investigandoriscosecausasdeacidente
s, analisando politica de prevencéo.

2.Inspecionar locais, instalacbes e equipamentos da Instituicdo e determinar fatores de
riscos e de acidentes.
3.Propornormasedispositivosdeseguranca,sugerindoeventuaismodificacdesnosequipamento
s e instalacdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes.

4.Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos de protecao.
5.Elaborar relatérios de inspec¢fes qualitativas e quantitativas, conforme o caso.

6.Registrar em documento proprio a ocorréncia do acidente de trabalho.

7. .Mantercontatojuntoaosservicosmédicoesocialdalnstituicdoparaoatendimentonecessarioaos
acidentados.

8.Investigaracidentesocorridos,examinarascondi¢des,identificarsuascausase proporas
providéncias cabiveis.

9.Elaborar relatérios técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes.

10.Orientar os funcionarios da Instituicdo no que se refere a observancia das normas de
seguranca.

11.Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade de vida no trabalho.
12.Promovercampanhasecoordenarapublicagcdodematerialeducativosobresegurancaemedici
na do trabalho.

13.Participar de programa de treinamento, quando convocado.

14.Participar de reunifes de trabalho relativas a sua area de atuacao.
15.Executartarefaspertinentesaareadeatuacao, utilizando-
sedeequipamentosdemedi¢doedeprogramas de informética.

16.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

TECNICO MUNICIPAL I

CARGO: FISCAL MUNICIPAL DE .
TRIBUTOS i

Formacdao profissional Ensino Médio Completo;

a) Diploma de ensino médioemitido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo

Requisitos de provimento do cargo: Ministério da Educaco.

Responsabilidades e atribui¢cdes principais do cargo

49



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ZVhDI566AZ-4XM&tbnid=PYW76dkW__mhgM:&ved=0CAUQjRw&url=http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Brasao_terra_nova_do_norte.jpeg&ei=Xc92UoydHKnasASL0IDIAw&bvm=bv.55819444,d.dmg&psig=AFQjCNETFoshevCmMpT_s3gnEqse5T1uOw&ust=1383604429935870

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

I.  Verificar o cumprimento das leis tributrias e posturas municipais;

II.  Exercer a fiscalizacao geral quanto a aplicacédo das leis nas areas de sua
competéncia;

[ll.  Exercer a fiscalizagdo nas areas de industria, comércio e transporte coletivo e no
pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposi¢des legais compreendidas na
competéncia tributaria municipal, fazendo notificacdes e embargos;

IV.  Registrar e comunicar irregularidades referentes a propaganda, calgamentos e
logradouros publicos, sinaleiras e demarcacdes de transito;

V.  Exercer o controle em postos de embarque de taxis;

VI.  Executar sindicancias para verificacdo das alegactes decorrentes de requerimentos
de revisoes, isenc¢des, imunidade e pedidos de baixa de inscri¢ao;

VII.  Executar sindicancias para verificacdo das alegacdes decorrentes de requerimentos;
VIIl.  Efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao
pagamento de tributos municipais;

IX.  Orientar os contribuintes quanto as tributarias municipais;

X. Intimar contribuintes ou responsaveis por infracdes na area de sua competéncia,
lavrar os autos da infracéo;
XI.  Proceder quaisquer diligéncias;
XII. Prestar informacdes e emitir pareceres, elaborar relatérios de suas atividades;
XIll.  Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

XIV.  Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

GRUPO OCUPACIONAL DE CARGO 11l

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar atividades administrativas e escriturarias de
natureza instrumental referente a area meio do servico publico, na classificacao,
conferéncia,anotacdo, calculo, atualizacdo de registro de dados e arquivamento de
documentos de acordo com as rotinas e procedimentos préprios da area de atuacdo, bem
como no atendimento, recepc¢ao, orientacdo e encaminhamento de usuarios dos servicos
publicos.

Formagcéo profissional | Nivel médio completo

Requisitos minimos de provimento do cargo

Diploma de conclusdo de ensino médio em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacédo e/ou certificado de conclusdo de educacdo profissional com habilitagdo
técnica profissionalizante.

Recrutamento externo: concurso publico de provas e titulos.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CH: 40H

Formacéao profissional Ensino Médio Completo;

a) Diploma de ensino médioemitido por
instituicAo de ensino reconhecida

Requisitos de provimento do cargo: pelo Ministério da Educacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo |
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I. Efetuar servicos administrativos de correspondéncias internas e internas, digitacdo e
arquivo de documentos, controle de material de escritério e outros materiais.

Il. Efetuar levantamentos de dados para pareceres e informacées em processos e outros
atos relacionados com as atividades administrativas da Prefeitura.

[ll. Conferir valores e documentos efetuando anotacgfes, célculos e registros de acordo com
as rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuacao.

IV. Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da Unidade através de
levantamentos especificos.

V. Atender o publico, prestando informacdes relativas a sua area de atuacao.

VI. Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da Unidade e
propor solucdes.

VII. Elaborar relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias e normas da unidade
administrativa.

VIIl. Colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizacdo dos servigcos nas
unidades da Prefeitura.
IX. Elaborar quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral.

X. Controlar e manter o cadastro de fornecedores da Prefeitura atualizado, para efetuar
coleta de precos na aquisicao de material, guando necessario, apoiando a Comissao de
Licitacé&o.

XI. Efetuar controle de estoque para assegurar 0 armazenamento, conservacao e niveis de
suprimento.

XIl. Elaborar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando
os saldos, para facilitar o controle financeiro.

XIll. Efetuar cadastramento de iméveis residenciais e comerciais, a fim de que o Municipio
possa lancar e recolher tributos.

XIV. Efetuar conciliacdo de extratos bancéarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e efetuar corregao.

XV. Auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura.

XVI. Efetuar empenhos para pagamentos, verificando vencimento/renovacao de contratos,
conferindo faturas, autenticando documentos, calculando multas e ajustando valores;
emitindo ordens de pagamento e avisos de crédito, visando o cumprimento das normas do
processo de administragdo financeira.

XVII. Classificar documentos contabeis, descrevendo as contas, registrando valores,
elaborando demonstrativos de receitas/despesas; elaborando demonstrativos e
lancamentos de apropriacdo e recolhimento de encargos, para verificar a movimentagéao do
periodo e saldo das contas.

XVIIl. Manter arquivo de dados cadastrais em fichas funcionais dos servidores, efetivando
processos de admissdo e movimentacdo de pessoal, acompanhando valores e obrigacfes
trabalhistas para atendimentos das rotinas internas e operacionalizando programas de
beneficios oferecidos pela Prefeitura.

XIX. Auxiliar o processo de producao de material didatico e preparacdo para realizacao de
cursos de treinamento e capacitacéo.

XX. Abrir processos para aquisicdo de material/servi¢o requisitado, efetuando inspecéo de
qualidade, recebendo, estocando, expedindo e inventariando materiais, observando normas
e instrucdes, para manter o estoque em condi¢cbes de atender aos diversos setores da
Prefeitura.

XXI. Recepcionar, atender e prestar informagdes ao publico.

XXII. Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

GRUPO OCUPACIONAL DE CARGO IV
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Descricdo Sumaria do Cargo: Efetuar atividades operacionais administrativas, escriturarias,
conferéncia, telefonia e arquivamento de documentos; limpeza, higienizacdo e manutencéo; confeccao
e producdo de géneros alimenticios; movimentacdo de maoveis, equipamentos, maquinarios,
mercadorias; vigilancia;

Formacéo Profissional | Ensino fundamental completo ou incompleto

Requisitos gerais para provimento do cargo

Diploma de conclusdo de ensino fundamental completo ou nivel de escolaridade fundamental
incompleto em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Recrutamento externo: Concurso publico de provas e titulos.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo

O SUBGRUPO OCUPACIONAL DE AGENTE DE MANUTENCAO ESTA ESCALONADO EM OITO
FAIXAS: AGENTE DE MANUTENCAO |, II, IIl, IV, V, VI, VIl E VIII.

AGENTE DE MANUTENCAO |

Descricdo Sumaria do Cargo:Efetuar atividades operacionais administrativas, escriturarias,
conferéncia, telefonia e arquivamento de documentos; limpeza, higienizacdo e manutencédo; confecgéo
e producdo de géneros alimenticios; movimentacdo de moveis, equipamentos, maquinarios,
mercadorias; vigilancia.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | CH: 40H

a) Diploma de conclusdo de ensino fundamental
completo em instituicAo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao

Requisitos para provimento do
cargo:

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

I.  Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo, aplicacdo das Leis e normas
Administrativas;
II.  Redigir o expediente administrativo;
1. Receber e distribuir correspondéncias, malotes e documentos, colhendo assinaturas em
protocolos para comprovar a entrega dos mesmos.
IV.  Efetuar e receber ligagOes telefonicas, anotando e transmitindo recados, registrando as
informag0des recebidas, para possibilitar comunicagdes posteriores aos interessados.
V.  Efetuar servicos externos junto a bancos, correios, cartorios e outros 6rgaos.
VI.  Classificar documentos, produzir cépias de documentos, controlar consumo de materiais de
uso das maquinas copiadoras.

VIl.  Recepcionar visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores e pessoas
procuradas.
VIII.  Preencher relatérios com informacdes das visitas recebidas.

IX.  Controlar e conferir as contas de telefones, separando ou agrupando valores de ligacdes
efetuadas, para controle e pagamento.
X.  Digitar e conferir documentos.

XI.  Redigir pareceres e informagoes;
XII. Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios e relatorios;
XIlll.  Realizar trabalhos de digitacdo e datilograficos, operar terminais eletrénicos, telefonia e

equipamentos de microfilmagem;

XIV.  Efetuar levantamento de dados e informacdes, para controle estatistico.

XV.  Auxiliar o almoxarife no recebimento, conferéncia, estocagem, distribui¢do, registro, controle
do material, observando normas e instrucdes especificas. Examinar processos;
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XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.
XXIII.

Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem, conservacdo de materiais e
outros suprimentos;

Realizar ou orientar coletas de precos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia;

Manter atualizados os registros de estoques;

Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

Revisar quanto ao aspecto redacional, ordem de servicos, instrucfes, exposicdes de motivos,
projetos de leis, minutas de decretos e outros;

Realizar e conferir calculos relativos a lancamentos, alteracdo de tributos, avaliacdo de
imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por Lei;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA E MANUTENCAO | CH: 40H

a) Comprovacdo de Nivel de escolaridade

Requisitos para provimento do cargo: fundamental incompleto em instituicdo de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

V.
V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

Executar trabalhos limpeza do local que seja determinado, em especial proprios publicos e
unidades funcionais, manter em ordem o local de trabalho, bem como outros que a estes
sejam correlatos;

Executar os servi¢cos que sejam determinados pelos superiores, primando pela ordem no local
de trabalho, mantendo a estética e apresentacdo do local, atender aos cidaddos que se
dirigirem a sua pessoa, prestando as informagdes solicitadas com educacao, encaminhando
para quem possa melhor atendé-lo;

Executar servicos de limpeza e conservacdo de vidros e fachadas, limpeza de recintos e
acessorios.

Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.
Executar faxinas em geral nos bens publicos ou locais de eventos patrocinados pela
Administracdo Publica quando determinado por seus superiores.

Responsabilizar-se pela manutencéo e conservacéo do equipamento utilizado.

Executar diretamente ou auxiliar nos servicos de alimentacdo no pré-preparo, preparo e
processamento de alimentos, na montagem de pratos.

Verificar a qualidade dos géneros alimenticios,minimizando riscos de contaminacao.

Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene e salde.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS CH: 40H

Requisitos para provimento do cargo:

a) Comprovacdo de Nivel de escolaridade
fundamental incompleto em instituicAo de
ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

Executar trabalhos externos, bracais ou ndo, desde que nédo exijam especializagdo, limpeza do
local que seja determinado, em especial a urbana, podendo contudo realizar servi¢os de
limpeza nas agrovilas da zona rural, manter em ordem o local de trabalho, bem como outros
que a estes sejam correlatos, prestar servigcos de apoio, transporte e conservacao de estradas
e outro;

Executar os servi¢cos que sejam determinados pelos superiores, primando pela ordem no local
de trabalho, mantendo a estética e apresentacado do local, atender aos cidaddos que se
dirigirem & sua pessoa, prestando as informacdes solicitadas com educagéo, encaminhando
para quem possa melhor atendé-lo;

Executar servicos de limpeza urbana, conforme determinacéo superior, zelando pelo bem
publico,reparando os utensilios sempre que estes venham a necessitar de reparos para serem
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utilizados nas tarefas diarias dos servidores.

IV. Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar mercadorias € materiais de construcao,
bem como todos os demais servigos bracais que sejam necessarios e determinada sua
execucao por superior. Fazer mudancas.

V.  Proceder a abertura de valas. Proceder a limpeza de fossas.

VI. Efetuar servigos de capina em geral, coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e detritos das
ruas e prédios municipais.

VII.  Recolher o lixo a domicilio com os equipamentos disponiveis. Auxiliar em tarefas de
construcao,calcamento e pavimentacdo em geral. Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e
contagem de materiais.

VIII.  Auxiliar em servigcos de abastecimento, lavagem e manutencao de veiculos e equipamentos
rodoviérios.

IX.  Manejar instrumentos e ferramentas agricolas, executar servigos de lavoura e jardim.

X.  Auxiliar na aplicacéo de inseticidas e fungicidas; Executar faxinas em geral nos bens publicos.

XI.  Responsabilizar-se pela manutencédo e conservacdo do equipamento utilizado. Proceder a
apreensao de animais soltos nas vias publicas e outras tarefas correlatas.

XIl.  Exercer eventualmente servicos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas correlatas.
Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores

XIII. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CARGO: VIGIA CH: 40H

a) Comprovacdo de Nivel de escolaridade

Requisitos para provimento do cargo: fundamental incompleto em instituicdo de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

I
Il.
Il.
V.
V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XIl.

Exercer vigilancia em logradouros e proprios municipais;

Exercer vigilancia em locais previamente determinados;

Realizar ronda, inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos,incéndios, danificacdes nos edificios, pracas, jardins, materiais sob sua guarda, etc;
Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia,verificando, quando necessario, as autorizagfes de ingresso;

Verificar se as portas, janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas, investigar
quaisquer condi¢cdes anormais que tenha observado;

Responder as chamadas telefénicas e anotar recados;

Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade
verificada;

Acompanhar funcionarios, quando necessario no exercicio de suas fungoes;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

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

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

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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CARGO: ADJUNTO DE OPERACOES | CH: 40H

a) Comprovacao de Nivel de escolaridade fundamental
incompleto em instituigdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao.

Requisitos para provimento do
cargo:

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

I.  Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

II.  Conservar, localizar defeitos envolvendo pequenas construcdes civis em alvenaria, madeira
ou mista dos Orgdos Publicos Municipais, envolvendo tarefas de conserto, reforma e
ampliacé@o ou edificagdes, instalacdo hidraulica e sanitaria, trabalhos de pintura, acabamento
e servico correlato, sempre sob supervisdo imediata.

. Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de materiais diversos, de alta e
baixa pressdo, unindo e vedando tubos, com auxilio de maquinas e equipamentos
adequado, para possibilitar a conducao de agua e esgoto;

IV.  Realizar servicos de tapecaria em veiculos;

V. Responsabilizar-se pela manutencédo e conservacao do equipamento utilizado;

VI. Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar mercadorias e materiais de
construcdo, bem como todos o0s demais servigos bracais que sejam necessarios e
determinada sua execugao por superior.

AGENTE DE MANUTENCAO I

Descricdo Sumaria do Cargo:Executar tarefas de carater simples de conducéo de veiculos leves,
zelando pela segurancga do patriménio publico.

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES CH: 40H

a) Nivel de escolaridade fundamental
incompleto em instituicdo de ensino

Requisitos de provimento do cargo: reconhecida pelo Ministério da
Educacéo;

b) Carteira Nacional de Habilitacdo “B”.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

I. Conduzir veiculos de passeio, transportando passageiros, documentos e/ou cargas diversas para
locais determinados, efetuando ou coordenando o carregamento e descarga de materiais diversos e
respeitando rigorosamente a Legislacdo de Transito.

[I. Examinar as condi¢fes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o, checando sistema de freios e
nivel de 6leo do motor, funcionamento do sistema elétrico e zelando pela sua manutencao.

[ll. Efetuar reparos de emergéncia e manter o veiculo em perfeita condi¢cdo de uso.

IV. Efetuar anota¢gbes de quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas,
itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, para controle.

V. Recolher o veiculo & garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho.

VI. Executar outras atribui¢cfes afins e/ou correlatas compativeis com o cargo.

AGENTE DE MANUTENCAO lIl

Descricao Sumaria do Cargo: Executar tarefas de carater simples de manutencdo mecanica, de
conducao de veiculos pesados, zelando pela seguranca do patriménio publico.
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CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS CH: 40H

a) Nivel de escolaridade
fundamental incompleto em
instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéo;

b) Carteira Nacional de Habilitacdo
“D”.

Requisitos para provimento do cargo:

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

I. Conduzir o veiculo respeitando rigorosamente a Legislacdo de Transito;

II. Conduzir e zelar pela conservacgao de veiculos automotores em geral;

[ll. Conduzir veiculos automotores caminhdes, 6nibus e/ou cargas diversas para locais determinados,
efetuando ou coordenando o carregamento e descarga de materiais diversos.

Il. Examinar as condi¢des de funcionamento do veiculo, abastecendo-o, checando sistema de freios e
nivel de 6leo do motor, funcionamento do sistema elétrico e lubrificacdo, zelando pela sua
manutencao.

[ll. Efetuar reparos de emergéncia e manter o veiculo em perfeita condicéo de uso.

IV. Efetuar anotacBes de quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas,
itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, para controle.

V. Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de trabalho.

AGENTE DE MANUTENCAO IV

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar tarefas de carater simples, com esforco manual fisico,
aplicando conhecimentos especificos de elétrica de veiculos e maquinas, adquiridos pela prética ou
formacdo em Escolas Profissionalizantes para manutencdo de prédios publicos, atuando em
atividades operacionais e operando maquinas leves.

CARGO: ELETRICISTA DE VEICULOS E MAQUINAS | CH: 40H

a) Comprovacdo de Nivel de escolaridade

fundamental incompleto em instituicAo de
Requisitos para provimento do cargo: ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo;

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

I.  Executar todos os servicos ligados a autoelétrica a que seja de interesse da Prefeitura. Bem
como
II.  outros que a estes sejam correlatos;
[ll.  Executar os servicos de elétrica nos automOveis caminhfes e maquinas que sejam
determinados pelos superiores, primando pela ordem no local de trabalho, mantendo a estética
e apresentacéo do local;
IV.  Atender aos cidadaos que se dirigirem ao servidor, prestando as informacdes solicitadas com
V. educacao, encaminhando, se necessario, para quem possa melhor atendé-lo;
VI. Executar servicos de autoelétrica, conforme determinacéo superior, zelando pelo bem publico,

VII.  reparando os automdveis, caminhdes e maquinas sempre que estes venham a necessitar de
reparos paraserem utilizados nas tarefas diarias dos servidores publicos e outras tarefas
correlatas;

VIII.  Examinar as instalagcbes elétricas em maquinas e veiculos, comunicando qualquer
irregularidade constatada ao dirigente da unidade administrativa.

IX. Instalar, manter e consertar aparelhos e equipamentos simples.

X.  Registrar entradas e saidas de equipamento para conserto e 0s servigos executados em
formulario proprio, para controle.
Xl.  Elaborar laudos técnicos para reposicdo de equipamentos, efetuando controle de estoque de
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pecas e solicitando a reposi¢do das mesmas quando necessario.

XIl.  Orientar usuérios sobre a forma correta de utilizacdo dos equipamentos.

XIll.  Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme interesse da
Prefeitura;

XIV.  Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores;

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS | CH: 40H

Requisitos para provimento do cargo:

a) Comprovacdo de Nivel de escolaridade
fundamental incompleto em instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

b) Carteira Nacional de Habilitacdo C, D ou E,
conforme CTB.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

l.

.
Il.
V.
V.
VI.
VIl
VIII.
IX.
XI.

XII.
XII.

XIV.

Operar maquinas rodoviarias, tratores de pequenos portes, maquinas agricolas e
equipamentos moveis;

Abrir valetas e cortar taludes;

Proceder a escavacdes e transporte de terra, compactacao, aterro e trabalho semelhantes;
Servigo de remocéo de entulhos, lixos, restos de construgao, carregar caminhdes;

Auxiliar no conserto de maquinas;

Lavrar e discar terras, obedecendo a curvas de nivel;

Cuidar da limpeza, conservagao, lubrificacdo manutencdo preventiva e corretiva das maquinas,
zelando pelo seu bom funcionamento;

Executar reparos mecanicos ou elétricos simples, em situacbes de inexisténcia servigos
especializados;

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

Executar outras tarefas que lhe serdo determinadas pelo superior hierarquico;

Registrar entradas e saidas de equipamento para conserto e 0s servicos executados em
formulario proprio, para controle.

Orientar usuarios sobre a forma correta de utilizagdo dos equipamentos.

Elaborar laudos técnicos para reposicdo de equipamentos, efetuando controle de estoque de
pecas e solicitando a reposicdo das mesmas quando necessario.

Executar outras atribuicdes afins e correlatas compativeis com o cargo.

AGENTE DE MANUTENCAOQO V

Descricdo Suméria do Cargo: Executar tarefas de reparo externo,desamassar, lixar, esmerilhar,
soldar, latarias de veiculos e maquinas, portas, portdes, zelando pela seguranca do patrimdnio
publico.

CARGO: CHAPEADOR CH: 40H

Requisitos para provimento do cargo:

a) Comprovacdo de Nivel de escolaridade
fundamental incompleto em instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo

Reparar carrocerias e seus acessorios;

Desamassar carrocerias, paralamas, "capots", aros de farolete ou farol, portamalas e latarias
em geral, lixar, esmerilhar;

Operar equipamentos de solda elétrica, oxiacetileneo e macgarico de corte nos servigcos de
reparo e recuperagao de gradis, portas, calhas, telhas, vidros e outros, ponteando, soldando
e dando acabamento necessario;
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VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.

XIl.
XIILI.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

Desempenar portas e chassis; substituir pecas e acessorios;

Reparar ou substituir trincos e fechaduras de portas em veiculos em geral;

Repor e mudar pecas de mecanismo de suspensao de vidracas;

Adaptar farois e antenas de radio em veiculos em geral;

Consertar radiadores;

Executar solda a oxigénio e solda elétrica em ligas e metais;

Responsabilizar-se pela conservacao e funcionamento do equipamento de trabalho;
Executar diferentes tipos de soldas de chapas, pe¢cas 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;

Zelar pela conservacgéo dos instrumentos e pela limpeza dos locais de trabalho;
Orientar os auxiliares nos servi¢cos de sua alcada;

Executar tarefas afins e correlatas, de interesse da municipalidade;

AGENTE DE MANUTENCAO VI

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar tarefas de carater simples, com esforco manual fisico,
aplicando conhecimentos especificos de elétrica de veiculos e maquinas, e atuar com esforgo manual
fisico, em atividades operacionais de construgdo civil, cujos conhecimentos foram adquiridos pela
pratica ou formacgédo em Escolas, zelando pela seguranca do patrimdnio publico.

CARGO: MECANICO CH: 40H

a) Comprovacdo de Nivel de escolaridade

Requisitos para provimento do cargo: fundamental incompleto em instituicdo de ensino

reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

Manter e reparar veiculos e motores de diferentes espécies dos Orgdos Publicos Municipais;
Consertar pecas de veiculos, manufaturar ou consertar acessoérios de veiculos dos Orgéos
Publicos Municipais;

Fazer solda elétrica ou a oxigénio;

IV.  Converter ou adaptar pecas;

V. Inspecionar e reparar automéveis; inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir, quando
necessario, unidades e partes de automotores, magnetes, geradores e distribuidores de
propriedade dos Org&os Publicos Municipais;

VI.  Esmerilhar e assentar valvulas, substituir buchas e mancais, ajustar anéis de segmento;

VII. Desmontar e montar caixas de mudangas;
VIII. Recuperar e consertar hidrovacuos;

IX.  Reparar veiculos a 6leo diesel, gasolina ou maquinas a querosene;

X.  Socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjos mecénicos, podendo usar, em
tais casos, carro guincho;

XI.  Conservar e responsabilizar-se pela guarda e manutencdo das ferramentas e instrumentos e
trabalho;

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

XIll.  Executar outras tarefas que Ihe serdo determinadas pelo superior hierarquico;
XIV.  Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CARGO: PEDREIRO CH: 40H

Requisitos para provimento do cargo:

a) Comprovacdo de Nivel de escolaridade
fundamental incompleto em instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.
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Respc;sabilidades e atribuicdes principais do cargo

Il.
V.

VI.
VIl

VIII.

XI.

XII.
XIll.
XIV.

XV.

Efetuar instalag6es e manutencao elétrica, hidraulica e predial em unidades publicas.

Efetuar servicos operacionais de construcdo, pavimentacdo, manutencdo, conservacao de
edificacbes e demais préprios publicos, fabricacdo de tubos e outros, carregando,
descarregando, transladando, ordenando e zelando pelos materiais diversos.

Instalar e/ou reparar redes de esgotos nos prédios publicos, utilizando tubos apropriados
Verificar as caracteristicas da obra, examinando o projeto e especificacdes, para orientar-se na
selecdo do material apropriado e na melhor forma de execucéo do trabalho;

Efetuar a mistura, cimento, areia, 4gua e outros materiais, dosando as quantidades na forma
indicada, para obter a argamassa a ser empregada na execucédo de alvenarias;

Assentar ladrilhos e materiais afins;

Construir fundagbes, empregando pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de paredes,
muros e construcdes similares;

Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os
com argamassa adequada, para executar paredes, pilares e outras partes da construcao;
rebocar estruturas construidas, empregando a argamassa de cal, cimento e areia e/ou saibro,
obedecendo o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a receber outros tipos
de revestimento;

Assentar ladrilhos ou material similar, utilizando processos apropriados, para revestir pisos e
paredes;

Realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pecas,
chumbando bases danificadas para reconstruir essa estrutura;

Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se em especificacfes, para
possibilitar a instalacdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins;

Armar e desmontar andaimes de madeira ou metéalicos para a execucdo da obra desejada;
Zelar pela conservacéo dos instrumentos e pela limpeza dos locais de trabalho;

Orientar os auxiliares nos servigcos de sua alcada;

Executar outras tarefas correlatas e afins, de interesse da municipalidade.

CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO VI

Descricdao Sumaria do Cargo: Operar veiculos pesados, zelando pela seguranca do patriménio
publico.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS | CH: 40H

Requisitos para provimento do cargo:

a) Comprovagcdo de Nivel de escolaridade
fundamental incompleto em instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo

1.
V.

VI.

VII.

Conduzir veiculos pesados, transportando cargas diversas para locais determinados,
efetuando ou coordenando o carregamento e descarga de materiais diversos.

Examinar as condi¢des de funcionamento do veiculo, abastecendo-o, checando sistema de
freios e nivel de 6leo do motor, funcionamento do sistema elétrico e zelando pela sua
manutencao.

Efetuar reparos de emergéncia e manter o veiculo em perfeita condi¢édo de uso.

Efetuar anotacdes de quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas,
itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, para controle.

Operar 0 caminh&o basculante para retirada de container de edificios, logradouros publicos e
outros, colocando o lixo em local apropriado.

Operar equipamentos motorizados especiais, tais como: motoniveladoras, guinchos,
guindastes, trator de esteira, maquinas de limpeza de rede de esgoto, escavadeiras
hidraulicas (PCs) retroescavadeiras, maquinas rodoviarias e outros;

Abrir valetas e cortar taludes;
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XIl.
XIILI.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIIL.

Proceder a escavacdes e transporte de terra, compactacao, aterro e trabalho semelhantes;
Servico de remocao de entulhos, lixos, restos de construcéo, carregar caminhdes;

Auxiliar no conserto de maquinas;

Lavrar e discar terras, obedecendo a curvas de nivel;

Cuidar da limpeza, conservacdo e lubrificagdo das maquinas, zelando pelo seu bom
funcionamento;

Executar reparos mecanicos ou elétricos simples, em situacdes de inexisténcia de servigos
especializados;

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

Executar outras tarefas que lhe serdo determinadas pelo superior hierarquico;

Recolher o veiculo & garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de
trabalho;

Zelar pela manutencdo de maquinas pesadas e manter em perfeita condicdo de uso;
Executar outras atribuicdes afins e correlatas compativeis com o cargo.

CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO VIII

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar tarefas de carater simples, com esforco manual fisico,
aplicando conhecimentos especificos de manutencdo mecénica de maquinas pesadas, adquiridos
pela pratica ou formacdo em Escolas Profissionalizantes atuando em atividades operacionais de
construcao civil.

CARGO: MECANICO DE MAQUINAS PESADAS | CH: 40H

Requisitos para provimento do cargo:

a) Comprovacdo de Nivel de escolaridade
fundamental incompleto em instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo

M.
V.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

Manter e reparar maquinas, equipamentos e motores de diferentes espécies dos Orgéos
Publicos Municipais;

Consertar pegas de maquinas e equipamentos, manufaturar ou consertar acessorios de
maquinas dos Orgéos Publicos Municipais;

Fazer solda elétrica ou a oxigénio;

Converter ou adaptar pecas;

Inspecionar e reparar caminhdes, tratores, bombas, maquinas e equipamentos rodoviarios;
inspecionar,ajustar, reparar, reconstruir, quando necessario, unidades e partes de
automotores, magnetes, geradores e distribuidores de propriedade dos Org&os Publicos
Municipais;

Esmerilhar e assentar valvulas, substituir buchas e mancais, ajustar anéis de segmento;
Desmontar e montar caixas de mudancas;

Recuperar e consertar hidrovacuos;

Reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina ou querosene;

Socorrer maquinas acidentadas ou imobilizadas por desarranjos mecanicos, podendo usar, em
tais casos, carro guincho;

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

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

Executar outras tarefas que lhe serdo determinadas pelo superior hierarquico;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

60



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ZVhDI566AZ-4XM&tbnid=PYW76dkW__mhgM:&ved=0CAUQjRw&url=http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Brasao_terra_nova_do_norte.jpeg&ei=Xc92UoydHKnasASL0IDIAw&bvm=bv.55819444,d.dmg&psig=AFQjCNETFoshevCmMpT_s3gnEqse5T1uOw&ust=1383604429935870

Estado de Mato Grosso

ANEXO 1l

QUADRO DE TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO NO CARGO

Nivel Tempo de Efetivo Exercicio no Cargo
01 Até 1095 dias
02 De 1096 a 2190 dias
03 De 2191 a 3285 dias
04 De 3286 a 4380 dias
05 De 4381 a 5475 dias
06 De 5476 a 6570 dias
07 De 6571 a 7665 dias
08 De 7666 a 8760 dias
09 De 8761 a 9855 dias
10 De 9856 a 10950 dias
11 De 10951 a 12045 dias
12 Acima de 12045 dias

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
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ANEXO IV
QUADRO DE VENCIMENTO E PROGRESSOES DOS CARGOS EFETIVOS DA CARREIRA INSTRUMENTAL

1- GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS I - NiVEL SUPERIOR

SUBGRUPO OCUPACIONAL: CONTROLADORIA INTERNA

CARGO: CONTROLADOR INTERNO 40 HORAS

5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CL‘E\SS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 6‘153’0 6.429,18 6'720'6 7‘038’1 7‘432’5 7.814,71 | 8.205,45 | 8.615,72 | 9.046,50 | 9.498,83 | 9.973,77 | 10.472,46
10% | B 6'7:5'3 7.072,10 7'4(2)5'7 7'736'9 8'1§6'8 8.596,18 | 9.025,99 | 9.477,29 | 9.951,15 | 10.448,71 | 10.971,15 | 11.519,71
10%| C 7'438'8 7.779,31 8'128'2 8'5;6'6 9'025'5 9.455,80 | 9.928,59 | 10.425,02 | 10.946,27 | 11.493,58 | 12.068,26 | 12.671,68
10%| D 8'1‘5‘9'7 8.557,24 8'935'1 9'424'3 9'926'0 10.401,38 | 10.921,45 | 11.467,52 | 12.040,90 | 12.642,94 | 13.375,09 | 13.938,84
SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL - |
CARGO: ADMINISTRADOR 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
cuéss 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1'836'9 1.928,75 Z'Oés'l 2'1i6'4 2'222'7 2.344,40 | 2.461,62 | 2.584,70 | 2.713,94 | 2.849,63 | 2.992,12 | 3.141,72
10% | B 2'050'5 2.121,62 2'2(2)7'7 2'3;9'0 2'426'0 2.578,84 | 2.707,78 | 2.843,17 | 2.985,33 | 3.134,60 | 3.291,33 | 3.455,89
10% | C 2'252'6 2.333,78 2'4§0'4 2'5;2'9 2'721'6 2.836,73 | 2.978,56 | 3.127,49 | 3.283,86 | 3.448,06 | 3.620,46 | 3.801,48
10%| D 2'4‘1‘4'9 2.567,16 2'635'5 2'8;0'2 2'911'8 3.120,40 | 3.276,42 | 3.440,24 | 3.612,25 | 3.792,86 | 3.982,51 | 4.181,63
SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL - |
CARGO: GESTOR EM AGRONEGOCIO 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLéSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'580'0 2.625,00 2'726'2 2'824'0 3'038'7 3.190,70 | 3.350,24 | 3.517,75 | 3.693,64 | 3.878,32 | 4.072,24 | 4.275,85
10%| B 2'730'0 2.887,50 3'021’8 3'133'4 3'332'6 3.509,77 | 3.685,26 | 3.869,53 | 4.063,00 | 4.266,15 | 4.479,46 | 4.703,43
10% | C 3'035'0 3.176,25 3'325'0 3'521'8 3'616'9 3.860,75 | 4.053,79 | 4.256,48 | 4.469,30 | 4.692,77 | 4.927,41 | 5.173,78
10%| D 3'337'5 3.493,88 3'638’5 3'832'0 4'034'6 4.246,83 | 4.459,17 | 4.682,13 | 4.916,23 | 5.162,04 | 5.420,15 | 5.691,15
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL 30 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
cuéss 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'4;'9'2 2.571,68 2'730’2 2'825'2 2'917'0 3.125,89 | 3.282,19 | 3.446,30 | 3.618,61 | 3.799,54 | 3.989,52 | 4.189,00
10%| B 2'624'1 2.828,85 2'930'2 3'118'8 3'2;4'7 3.438,48 | 3.610,41 | 3.790,93 | 3.980,47 | 4.179,50 | 4.388,47 | 4.607,90
10% | C 2'923'5 3.111,73 3'227’3 3'430'6 3'622'2 3.782,33 | 3.971,45 | 4.170,02 | 4.378,52 | 4.597,45 | 4.827,32 | 5.068,69
10%| D 3'2?'9 3.422,91 3'524’0 3'7(753'7 3'9i2'4 4.160,57 | 4.368,59 | 4.587,02 | 4.816,37 | 5.057,19 | 5.310,05 | 5.575,56
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SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL - III

CARGO: ENG. SANITARISTA 40 HORAS

5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2‘624’1 2.828,84 2'9;0'2 3‘1;8’7 3‘2;4’7 3.438,47 | 3.610,39 | 3.790,91 | 3.980,46 | 4.179,48 | 4.388,45 | 4.607,88
10% | B 2'923'5 3.111,72 3'257’3 3'430’6 3'622’2 3.782,32 | 3.971,43 | 4.170,00 | 4.378,50 | 4.597,43 | 4.827,30 | 5.068,66
10% | C 3‘2(5)9’9 3.422,89 3'524'0 3‘713’7 3‘9§2’4 4.160,55 | 4.368,57 | 4.587,00 | 4.816,35 | 5.057,17 | 5.310,03 | 5.575,53
10%| D 3'525'8 3.765,18 3'923’4 4'1i1’1 4'338’6 4.576,60 | 4.805,43 | 5.045,70 | 5.297,99 | 5.562,89 | 5.841,03 | 6.133,08
SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL - Il
CARGO: ENG. AGRONOMO E MEDICO VETERINARIO 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLE‘SS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'880'0 2.940,00 3'037’0 3'2:1'3 3'423'4 3.573,59 | 3.752,27 | 3.939,88 | 4.136,88 | 4.343,72 | 4.560,90 | 4.788,95
10% | B 3'030'0 3.234,00 3'335’7 3'525'4 3'723'7 3.930,95 | 4.127,49 | 4.333,87 | 4.550,56 | 4.778,09 | 5.017,00 | 5.267,85
10% | C 3'338'0 3.557,40 3'735’2 3'952'0 4'118'1 4.324,04 | 4.540,24 | 4.767,26 | 5.005,62 | 5.255,90 | 5.518,69 | 5.794,63
10%| D 3'736'8 3.913,14 4'188’8 4'314'2 4'529'9 4.756,45 | 4.994,27 | 5.243,98 | 5.506,18 | 5.781,49 | 6.070,56 | 6.374,09
SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL - IV
CARGO: QUIMICO, ANALISTA DE SISTEMAS, BIOLOGO, PSICOLOGO 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'9?'0 3.086,00 3'230’3 3'422’3 3'5;2’4 3.751,06 | 3.938,61 | 4.135,54 | 4.342,32 | 4.559,43 | 4.787,40 | 5.026,77
10% | B 3'222'9 3.394,60 3'524’3 3'732'5 3'929'6 4.126,16 | 4.332,47 | 4.549,09 | 4.776,55 | 5.015,37 | 5.266,14 | 5.529,45
10% | C 3'526'2 3.734,06 3'9§0’7 4'136'8 4'3i2'6 4.538,78 | 4.765,72 | 5.004,00 | 5.254,20 | 5.516,91 | 5.792,76 | 6.082,40
10%| D 3'9;1'8 4.107,47 4'322'8 4'528'4 4'7i4'9 4.992,65 | 5.242,29 | 5.504,40 | 5.779,62 | 6.068,60 | 6.372,03 | 6.690,63
SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL -IV
CARGO: QUIMICO 20 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1'429’5 1.543,01 1'620’1 1'721’1 1'726’2 1.875,53 | 1.969,31 | 2.067,78 | 2.171,17 | 2.279,72 | 2.393,71 | 2.513,39
10% | B 1'6;6'4 1.697,31 1'732’1 1'8;1'2 1'924'8 2.063,09 | 2.166,24 | 2.274,55 | 2.388,28 | 2.507,70 | 2.633,08 | 2.764,73
10% | C 1'7;8’1 1.867,04 1'920’3 Z'Oig’4 2'131’3 2.269,40 | 2.382,87 | 2.502,01 | 2.627,11 | 2.758,47 | 2.896,39 | 3.041,21
10%| D 1'925'9 2.053,74 2'126’4 2'224'2 2'3(757'4 2.496,34 | 2.621,15 | 2.752,21 | 2.889,82 | 3.034,31 | 3.186,03 | 3.345,33
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Estado de Mato Grosso

SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL - V

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO E TRIBUTARIO 40 HORAS

5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 3‘6;3’8 3.857,51 4'020'3 4‘2?’9 4‘425’5 4.688,83 | 4.923,27 | 5.169,43 | 5.427,91 | 5.699,30 | 5.984,27 | 6.283,48
10% | B 4'031'2 4.243,26 4'435’4 4'638’2 4'912’1 5.157,71 | 5.415,60 | 5.686,38 | 5.970,70 | 6.269,23 | 6.582,69 | 6.911,83
10% | C 4‘435’3 4.667,59 4'9(7)0'9 5‘136’0 5‘423’3 5.673,48 | 5.957,16 | 6.255,01 | 6.567,77 | 6.896,15 | 7.240,96 | 7.603,01
10%| D 4'8§9'8 5.134,35 5'321’0 5'620’6 5'9‘5‘3’6 6.240,83 | 6.552,87 | 6.880,52 | 7.224,54 | 7.585,77 | 7.965,06 | 8.363,31
SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL - VI
CARGO: CONTADOR, PROCURADOR JURIDICO 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 6'133'0 6.429,17 6'7§0’6 7'038'1 7'4‘7‘2'5 7.814,70 | 8.205,43 | 8.615,70 | 9.046,49 | 9.498,81 | 9.973,75 | 10.472,44
10% | B 6'725'3 7.072,09 7'435’6 7'726'9 8'126'8 8.596,17 | 9.025,98 | 9.477,27 | 9.951,14 | 10.448,70 | 10.971,13 | 11.519,69
10% | C 7'4g8'8 7.779,30 8'128’2 8'5;6'6 9'0(1)5'5 9.455,78 | 9.928,57 | 10.425,00 | 10.946,25 | 11.493,56 | 12.068,24 | 12.671,65
10% | D 8'129’7 8.557,23 8'935’0 9'44314'3 9'926'0 10.401,36 | 10.921,43 | 11.467,50 | 12.040,88 | 12.642,92 | 13.275,07 | 13.938,82
SUBGRUPO OCUPACIONAL: EXECUTIVO PUBLICO MUNICIPAL -VII
CARGO: ENGENHEIRO CIVIL 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLE\SS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 4'828’4 5.143,34 5'4(1)0’5 5'6;0’5 5'924’0 6.251,76 | 6.564,35 | 6.892,57 | 7.237,20 | 7.599,06 | 7.979,01 | 8.377,96
10% | B 5'328'2 5.657,68 5'920’5 6'2;7'5 6'5‘7‘9'4 6.876,94 | 7.220,79 | 7.581,83 | 7.960,92 | 8.358,96 | 8.776,91 | 9.215,76
10% | C 5'937'0 6.223,44 6'514’6 6'821'3 7'224'4 7.564,63 | 7.942,87 | 8.340,01 | 8.757,01 | 9.194,86 | 9.654,60 | 10.137,33
10% | D 6'5(1)9'8 6.845,79 7'128’0 7'5;‘7'4 7'954'8 8.321,10 | 8.737,15 | 9.174,01 | 9.632,71 | 10.114,35 | 10.620,06 | 11.151,07
SUBGRUPO OCUPACIONAL: FISCAL MUNICIPAL-|
CARGO: FISCAL MUN. DE OBRAS E URB; FISCAL DE MEIO AMBIENTE; FISCAL DE VIGIL. SANITARIA; FICAL DE TRANSITO E TRANSPORTE;
FISCAL DE RELACOES DE DEFESA DO CONSUMIDOR E FISCAL MUNICIPAL DE TRIBUTAGAO E FAZENDARIA 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'429’2 2.571,67 2'720’2 2'835’2 2'9;7’0 3.125,88 | 3.282,18 | 3.446,28 | 3.618,60 | 3.799,53 | 3.989,51 | 4.188,98
10% | B 2'624'1 2.828,84 2'920’2 3'1;8'7 3'2;4'7 3.438,47 | 3.610,39 | 3.790,91 | 3.980,46 | 4.179,48 | 4.388,46 | 4.607,88
10% | C 2'923’5 3.111,72 3'2;37’3 3'430’6 3'622’2 3.782,32 | 3.971,43 | 4.170,00 | 4.378,50 | 4.597,43 | 4.827,30 | 5.068,67
10% | D |3.259,9 | 3.422,89 | 3.594,0 | 3.773,7 | 3.962,4 | 4.160,55 | 4.368,58 | 4.587,00 | 4.816,35 | 5.057,17 | 5.310,03 | 5.575,53
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

& | & [ 3 |

2- GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS II- NiVEL MEDIO E TECNICO

SUBGRUPO OCUPACIONAL: EDUCADOR SOCIAL- |

CARGO: INSTRUTOR DE PROGRAMAS SOCIAIS 40 HORAS

5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
cuE\ss 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1‘327’0 1.414,41 1'4§5'1 1‘5;9'3 1‘627'3 1.719,23 | 1.805,19 | 1.895,45 | 1.990,22 | 2.089,73 | 2.194,22 | 2.303,93
10% | B 1'431'7 1.555,85 1'6§3'6 1'7;5'3 1'881'1 1.891,15 | 1.985,71 | 2.084,99 | 2.189,24 | 2.298,71 | 2.413,64 | 2.534,32
10% | C 1‘6‘219’9 1.711,44 1'75137'0 1‘826'8 1‘9’131'2 2.080,27 | 2.184,28 | 2.293,49 | 2.408,17 | 2.528,58 | 2.655,00 | 2.787,75
10%| D 1'722'9 1.882,58 1'916’7 2'025'5 2'1;9'3 2.288,29 | 2.402,71 | 2.522,84 | 2.648,98 | 2.781,43 | 2.920,51 | 3.066,53
SUBGRUPO OCUPACIONAL: TECNICO MUNICIPAL - |
CARGO: TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS, TECNICO AGRICOLA 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1'530'7 1.607,24 1'637’6 1'7;1'9 1'820'5 1.953,60 | 2.051,28 | 2.153,85 | 2.261,54 | 2.374,62 | 2.493,35 | 2.618,02
10%| B 1'633'7 1.767,96 1'826’3 1'9‘7‘9'1 2'026'6 2.148,96 | 2.256,41 | 2.369,23 | 2.487,70 | 2.612,08 | 2.742,68 | 2.879,82
10% | C 1'822'1 1.944,75 2'031’9 2'134'0 2'231'3 2.363,86 | 2.482,05 | 2.606,16 | 2.736,46 | 2.873,29 | 3.016,95 | 3.167,80
10%| D 2'027'3 2.139,23 2'236’1 2'338'5 2'4;6'4 2.600,25 | 2.730,26 | 2.866,77 | 3.010,11 | 3.160,62 | 3.318,65 | 3.484,58
SUBGRUPO OCUPACIONAL: TECNICO MUNICIPAL - |
CARGO: AGENTE DE TRIBUTOS 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1'780'0 1.785,00 1'8;4’2 1'927'9 2'026'3 2.169,68 | 2.278,16 | 2.392,07 | 2.511,67 | 2.637,26 | 2.769,12 | 2.907,58
10% | B 1'830’0 1.963,50 2'021’6 2'124’7 2'2(7)3’0 2.386,65 | 2.505,98 | 2.631,28 | 2.762,84 | 2.900,98 | 3.046,03 | 3.198,33
10% | C 2'037'0 2.159,85 2'227’8 2'331'2 2'580'3 2.625,31 | 2.756,58 | 2.894,41 | 3.039,13 | 3.191,08 | 3.350,64 | 3.518,17
10%| D 2'232'7 2.375,84 2'424’6 2'629’3 2'730’3 2.887,84 | 3.032,23 | 3.183,85 | 3.343,04 | 3.510,19 | 3.685,70 | 3.869,98
SUBGRUPO OCUPACIONAL: TECNICO MUNICIPAL - I
CARGO: TECNICO EM MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLE\SS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'030'5 2.121,62 2'2(2)7’7 2'3:9'0 2'426'0 2.578,84 | 2.707,78 | 2.843,17 | 2.985,33 | 3.134,60 | 3.291,33 | 3.455,89
10% | B 2'2§2’6 2.333,78 2'450’4 2'5;2’9 2'721’6 2.836,73 | 2.978,56 | 3.127,49 | 3.283,86 | 3.448,06 | 3.620,46 | 3.801,48
10% | C 2'4‘1‘4'9 2.567,16 2'625’5 2'8;0'2 2'911'8 3.120,40 | 3.276,42 | 3.440,24 | 3.612,25 | 3.792,86 | 3.982,51 | 4.181,63
10%| D |2.689,4 |2.823,88 | 2.965,0 | 3.113,3 | 3.268,9 | 3.432,44 | 3.604,06 | 3.784,26 | 3.973,48 | 4.172,15 | 4.380,76 | 4.599,80
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SUBGRUPO OCUPACIONAL: TECNICO MUNICIPAL - II

CARGO: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO 40 HORAS

5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1‘680’0 1.680,00 1'734'0 1‘8(5)2’2 1‘91‘4’8 2.042,05 | 2.144,15 | 2.251,36 | 2.363,93 | 2.482,13 | 2.606,23 | 2.736,54
10% | B 1'720'0 1.848,00 1'930’4 2'027’4 2'1;9’2 2.246,26 | 2.358,57 | 2.476,50 | 2.600,32 | 2.730,34 | 2.866,85 | 3.010,20
10% | C 1‘936’0 2.032,80 2'134'4 2‘221’1 2‘3;3’2 2.470,88 | 2.594,43 | 2.724,15 | 2.860,35 | 3.003,37 | 3.153,54 | 3.311,22
10%| D 2'1(2)9'6 2.236,08 2'3g7’8 2'425’2 z.sis,s 2.717,97 | 2.853,87 | 2.996,56 | 3.146,39 | 3.303,71 | 3.468,89 | 3.642,34
SUBGRUPO OCUPACIONAL: TECNICO MUNICIPAL - 11l
CARGO: FISCAL MUNICIPAL DE TRIBUTOS 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'224'2 2.314,49 2'420’2 2'521'7 2'639'3 2.813,28 | 2.953,95 | 3.101,64 | 3.256,73 | 3.419,56 | 3.590,54 | 3.770,07
10% | B 2'4?'7 2.545,94 2'6‘7‘3’2 2'886'9 2'937'2 3.094,61 | 3.249,34 | 3.411,81 | 3.582,40 | 3.761,52 | 3.949,59 | 4.147,07
10% | C 2'627'1 2.800,54 2'920’5 3'037'5 3'231'9 3.404,07 | 3.574,27 | 3.752,99 | 3.940,64 | 4.137,67 | 4.344,55 | 4.561,78
10% | D 2'933’9 3.080,59 3'224’6 3'326'3 3'536'1 3.744,48 | 3.931,70 | 4.128,29 | 4.334,70 | 4.551,44 | 4.779,01 | 5.017,96
3- GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS Iil- ADMINISTRATIVO DE NiVEL MEDIO
SUBGRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLE\SS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1'530'0 1.627,50 1'728’8 1'734'3 1'824'0 1.978,24 | 2.077,15 | 2.181,01 | 2.290,06 | 2.404,56 | 2.524,79 | 2.651,03
10% | B 1'785'0 1.790,25 1'829'7 1'9;3'7 2'012'4 2.176,06 | 2.284,86 | 2.399,11 | 2.519,06 | 2.645,01 | 2.777,27 | 2.916,13
10% | C 1'835'5 1.969,28 2'027’7 2'1;1'1 2'2;9'6 2.393,67 | 2.513,35 | 2.639,02 | 2.770,97 | 2.909,52 | 3.054,99 | 3.207,74
10%| D 2'053’0 2.166,20 2'214’5 2'328’2 2'527’6 2.633,03 | 2.764,68 | 2.902,92 | 3.048,06 | 3.200,47 | 3.360,49 | 3.528,52

4- GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS IV- NiVEL FUNDAMENTAL

SUBGRUPO OCUPACIONAL: AGENTE DE MANUTENGAO- |

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AUX. DE LIMPEZA E MANUTENGAO, AUX. DE SERVIGOS GERAIS, VIGIA, ADJUNTO DE OPERAGOES 40 HORAS

5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CL/ESS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1'350'0 1.386,00 1'4(5)5’3 1'5§8'° 1'634'4 1.684,69 | 1.768,93 | 1.857,37 | 1.950,24 | 2.047,75 | 2.150,14 | 2.257,65
10%| B 1'432'0 1.524,60 1'620'8 1'630'8 1'72’4'9 1.853,16 | 1.945,82 | 2.043,11 | 2.145,27 | 2.252,53 | 2.365,15 | 2.483,41
10% | C 1'527'2 1.677,06 1'720'9 1'828'9 1'9‘1‘1'4 2.038,48 | 2.140,40 | 2.247,42 | 2.359,79 | 2.477,78 | 2.601,67 | 2.731,75
10%| D 1'726'9 1.844,77 1'937’0 2'033'8 2'135'5 2.242,32 | 2.354,44 | 2.472,16 | 2.595,77 | 2.725,56 | 2.861,84 | 3.004,93
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

SUBGRUPO OCUPACIONAL: AGENTE DE MANUTENGAO- II

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES 40 HORAS

5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1‘423’7 1.568,45 1'6‘7‘6'8 1‘719’2 1‘8;5’6 1.906,46 | 2.001,78 | 2.101,87 | 2.206,96 | 2.317,31 | 2.433,18 | 2.554,84
10% | B 1'623'1 1.725,29 1'821’5 1'922’1 1'927’2 2.097,10 | 2.201,96 | 2.312,06 | 2.427,66 | 2.549,04 | 2.676,50 | 2.810,32
10% | C 1‘827’4 1.897,82 1'951’2'7 2‘022’3 2‘136’9 2.306,81 | 2.422,16 | 2.543,26 | 2.670,43 | 2.803,95 | 2.944,14 | 3.091,35
10%| D 1'928'1 2.087,60 2'121’9 2'321’5 2'426’6 2.537,50 | 2.664,37 | 2.797,59 | 2.937,47 | 3.084,34 | 3.238,56 | 3.400,49
SUBGRUPO OCUPACIONAL: AGENTE DE MANUTENGAO- IlI
CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLE‘SS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1'423'7 1.568,45 1'6‘7‘6’8 1'7?'2 1'8?'6 1.906,46 | 2.001,78 | 2.101,87 | 2.206,96 | 2.317,31 | 2.433,18 | 2.554,84
10%| B 1'623'1 1.725,29 1'8(131'5 1'922'1 1'927'2 2.097,10 | 2.201,96 | 2.312,06 | 2.427,66 | 2.549,04 | 2.676,50 | 2.810,32
10% | C 1'8g7'4 1.897,82 1'991’2’7 2'022'3 2'136'9 2.306,81 | 2.422,16 | 2.543,26 | 2.670,43 | 2.803,95 | 2.944,14 | 3.091,35
10%| D 1'938’1 2.087,60 2'121’9 2'321'5 2'426'6 2.537,50 | 2.664,37 | 2.797,59 | 2.937,47 | 3.084,34 | 3.238,56 | 3.400,49
SUBGRUPO OCUPACIONAL: AGENTE DE MANUTENGAO- IV
CARGO: ELETRICISTA DE VEIC. E MAQUINAS, ELETRICISTA, OPERADOR DE MAQUINAS 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1'521'9 1.671,58 1'725’1 1'8‘2‘2'9 1'925'0 2.031,81 | 2.133,41 | 2.240,08 | 2.352,08 | 2.469,68 | 2.593,17 | 2.722,83
10%| B 1'721'1 1.838,74 1'930'6 2'0?'2 2'1§8'5 2.235,00 | 2.346,75 | 2.464,08 | 2.587,29 | 2.716,65 | 2.852,48 | 2.995,11
10% | C 1'936'3 2.022,61 2'123’7 2'259'9 2'3‘2‘1'4 2.458,50 | 2.581,42 | 2.710,49 | 2.846,02 | 2.988,32 | 3.137,73 | 3.294,62
10%| D 2'1;8'9 2.224,87 2'3§6'1 2'432'9 2'5;5'5 2.704,35 | 2.839,56 | 2.981,54 | 3.130,62 | 3.287,15 | 3.451,51 | 3.624,08
SUBGRUPO OCUPACIONAL: AGENTE DE MANUTENGAO- V
CARGO: CHAPEADOR 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CLQSS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 1'6?’2 1.735,87 1'822’6 1'933’8 2'089’4 2.109,96 | 2.215,46 | 2.326,23 | 2.442,54 | 2.564,67 | 2.692,90 | 2.827,55
10% | B 1'8;8'5 1.909,46 2'024’9 2'125'1 2'210'4 2.320,96 | 2.437,01 | 2.558,86 | 2.686,80 | 2.821,14 | 2.962,20 | 3.110,31
10% | C 2'020’3 2.100,40 2'225’4 2'3;5’6 2'421’4 2.553,05 | 2.680,71 | 2.814,74 | 2.955,48 | 3.103,25 | 3.258,41 | 3.421,34
10%| D 2'220'4 2.310,44 2'4§5’9 2'527'2 2'6;4'6 2.808,36 | 2.948,78 | 3.096,22 | 3.251,03 | 3.413,58 | 3.584,26 | 3.763,47

SUBGRUPO OCUPACIONAL: AGENTE DE MANUTENCAO- VI
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

CARGO: MECANICO, PEDREIRO 40 HORAS

5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CL/;‘SS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'030'5 2.121,62 2'2(2)7’7 2'3;9’0 2'426’0 2.578,84 | 2.707,78 | 2.843,17 | 2.985,33 | 3.134,60 | 3.291,33 | 3.455,89
10% | B 2'252’6 2.333,78 2'450'4 2‘5;2’9 2‘721’6 2.836,73 | 2.978,56 | 3.127,49 | 3.283,86 | 3.448,06 | 3.620,46 | 3.801,48
10% | C 2'4‘1‘4'9 2.567,16 2'625’5 2'8;0’2 2'911’8 3.120,40 | 3.276,42 | 3.440,24 | 3.612,25 | 3.792,86 | 3.982,51 | 4.181,63
10%| D 2'629’4 2.823,88 2'955'0 3‘1;3’3 3‘238’9 3.432,44 | 3.604,06 | 3.784,26 | 3.973,48 | 4.172,15 | 4.380,76 | 4.599,80
SUBGRUPO OCUPACIONAL: AGENTE DE MANUTENCAO- VII
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
CU;SS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'880’0 2.940,00 3'037’0 3'2:1'3 3'423'4 3.573,59 | 3.752,27 | 3.939,88 | 4.136,88 | 4.343,72 | 4.560,90 | 4.788,95
10% | B 3'030'0 3.234,00 3'335’7 3'585'4 3'723'7 3.930,95 | 4.127,49 | 4.333,87 | 4.550,56 | 4.778,09 | 5.017,00 | 5.267,85
10% | C 3'328’0 3.557,40 3'735’2 3'952'0 4'118'1 4.324,04 | 4.540,24 | 4.767,26 | 5.005,62 | 5.255,90 | 5.518,69 | 5.794,63
10%| D 3‘736'8 3.913,14 4'188'8 4'314'2 4'559'9 4.756,45 | 4.994,27 | 5.243,98 | 5.506,18 | 5.781,49 | 6.070,56 | 6.374,09
SUBGRUPO OCUPACIONAL: AGENTE DE MANUTENGAO- VIII
CARGO: MECANICO DE MAQUINAS PESADAS 40 HORAS
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
NIVEL
cu;ss 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
10% | A 2'827'8 3.021,71 3'132’8 3'321'4 3'4?8'0 3.672,91 | 3.856,55 | 4.049,38 | 4.251,85 | 4.464,44 | 4.687,67 | 4.922,05
10% | B 3'1(6)5'6 3.323,88 3'430’0 3'624'5 3'81‘7'8 4.040,20 | 4.242,21 | 4.454,32 | 4.677,04 | 4.910,89 | 5.156,43 | 5.414,25
10%| C 3'422'1 3.656,27 3'829’0 4'021’0 4'2;2’5 4.444,22 | 4.666,43 | 4.899,75 | 5.144,74 | 5.401,98 | 5.672,08 | 5.955,68
10%| D 3'820'3 4.021,90 4'2;2’9 4'424'1 4'625'8 4.888,64 | 5.133,07 | 5.389,73 | 5.659,21 | 5.942,17 | 6.239,28 | 6.551,25
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

ANEXO V

QUADRO DEMONSTRATIVO DOS CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO DE
PROVIMENTO COMISSIONADOS - DAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE - ESTADO DE MATO GROSSO
ESTUDO PRELIMINAR PARA AJUSTE DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1 Camara Municipal (Poder Legislativo)

2.1 |Administrac@o Superior (GAB) VAGAS

2.1.1 | Gabinete Institucional

DAS-6 | Diretor de Articulacéo Institucional 1 3.900,00 3.900,00

2.2 | Gabinete do(a) Vice Prefeito(a)

2.3 | Controladoria Interna

2.3.1 |Diviséo de Fiscalizacéo e Controle

DAS-

11 Assessor de Fiscalizagdo e Controle 1 1.320,00

1.320,00

2.3.2 | Divisao de Ouvidoria

DAS | Ouvidor Municipal 1 2.500,00 2.500,00

2.4 |Procuradoria Juridica

2.4.1 | Divisao de Assessoramento Juridico

DAS-5 | Assessor Juridico 1 6.000,00 6.000,00

DAS-9 | Supervisor de Assuntos Juridicos 1 1.750,00 1.750,00

2.5 |Departamento de Comunicacdo Social

2.5.1. | Divisdo de Comunicacéo Social

DAS-6 | Diretor de Comunicagéo Social 1 3.900,00 3.900,00

DAS-
13

Assessor de Articulacao Institucional - | 1 1.320,00 1.320,00

2.6 |Departamento de Outras Esferas de Governo

2.6.1 | Divisdo Multigovernamental

DAS-8 | Chefe de Divisdo Multigovernamental 1 2.400,00 2.400,00

(TOTAL) GABINETE DO PREFEITO 8 22.950,00

3 Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)

DAS-3 | Secretario de Fazenda 1 6.000,00 6.000,00

DAS-4 | Secretario Adjunto 1 4.700,00 4.700,00

3.1 |Departamento de Financas

3.1.1 | Divisao de Tesouraria
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

DAS-6 | Diretor de Tesouraria 1 3.900,00 3.900,00
3.1.2 | Divisédo de Fornecedores
DAS-8 | Chefe do Departamento de Finangas 1 2.400,00 2.400,00
3.2 |Departamento de Contabilidade
3.2.1 |Divisao de Operagdes Contabeis
DAS-6 | Diretor do Departamento Contabil 1 3.900,00 3.900,00
DAS-6 | Coordenador de Operacdes Contabeis 1 3.400,00 3.400,00
3.2.2 | Divisdo de Gestdo Or¢camentaria e Financeira
DAS-8 | Chefe de Gestdo Orcamentéria 1 2.400,00 2.400,00
DAS- -
12 Encarregado Contabil 1 1.320,00 1.320,00
3.2.3 | Divisdo de Prestacdo de Contas
DAS-8 | Chefe de Gestdo Financeira 1 2.400,00 2.400,00
DAS-9 | Supervisor de Gestao Orcamentaria e Financeira 1 1.750,00 |1.750,00
33 Departamento de Fiscalizacdo, Cobranca e
) Arrecadacéo
3.3.1 | Divisdo de Cadastro Municipal
3.3.2 | Diviséo de Tributacédo e Arrecadacao
3.3.3 | Diviséo de Fiscalizacdo e Cobranca
DAS-8 | Chefe de Fiscalizacdo e Cobranca 1 2.400,00 2.400,00
(TOTAL) SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 11 34.500,00
4 Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Desporto
(SEMEC)
DAS-3 | Secretario de Educacéo, Cultura e Desporto 1 6.000,00 6.000,00
4.1 |Coordenacéo de Gestdo Educacional
DAS-8 | Chefe de Gestédo Educacional 1 2.400,00 2.400,00
4.2 Departamento de Desenvolvimento Educ. e Educagéo
' Inclusiva
DAS-9 | Encarregado de Desenvolvimento Educacional 1 1.750,00 1.750,00
4.2.1 |Divisdo de Educacéo Infantil
DAS- . ~ L
13 Assessor de Articulacéo Institucional - | 1 1.320,00 1.320,00
DAS- | Encarregado de Vigilancia 1 1.320,00
12 9 9 1.320,00 o
4.2.2 | Divisdo de Educacdo Fundamental e de Campo
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Departamento de Administracdo e Documentacgao

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

43 Escolar
4.3.1 |Diviséo de Cadastros e Transferéncias
DAS-6 | Diretor de Administracdo e Documentacédo Escolar 1 3.900.00 3.900,00

a4 Departamento de Alimentacéo Escolar e de

' Distribuicdo de Material
_o | Chefe do Departamento de Alimentacéo Escolar e de

DAS-8 | pistribuico de Material 1 2.400,00 | 2400.00
4.4.1 |Divisdo de Almoxarifado
4.4.2 |Divisdo de Marcenaria
4.4.3 | Divisdo de Alimentac&o Escolar

4.5 | Departamento de Transporte Escolar
DAS-6 | Diretor de Transporte Escolar 1 3.900,00 3.900,00
DAS- Encarregado de Transportes 1 1.320,00

12 9 P 1.320,00 S
4.5.1 | Divisdo de Controle, Manuten¢éo e Conservacao
D,lAZS Encarregado do Divisdo de Controle e Manutengéo 1 1.320,00 1.320,00

4.6 |Departamento de Cultura, Lazer e Juventude
DAS-6 | Diretor do Departamento de Cultura, Lazer e Juventude 1 3.900,00 3.900,00
DAS-8 | Chefe de Cultura, Lazer e Juventude 1 2.400,00 2.400,00
4.6.1 |Diviséo de Cultura
DAS-9 | Supervisor de Cultura 1 1.750,00 1.750,00
4.6.2 |Divisdo de Lazer e Juventude
DAS-9 | Supervisor de Lazer e Juventude 1 1.750,00 1.750,00

4.7 |Departamento de Desportos
4.7.1 | Divisdo de Desporto
DAS-6 | Diretor de Departamento de Desporto 1 3.900,00 3.900,00
DAS-9 | Supervisor de Esportes 3 1.750,00 5.250,00
DAS- : ~ L

13 Assessor de Articulacao Institucional - | 1 1.320,00 1.320,00

(TOTAL) SECRETARIA MUN. EDUCACAO, CULT. E
DESPORTO 18 45.550,00
5 Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento
(SINFRA)

DAS-3 | Secretario de Infraestrutura 1 6.000,00 6.000,00
DAS-4 | Secretario Adjunto de Infraestrutura e Transporte 1 4.700,00 4.700,00
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DAS-8 | Chefe de Infraestrutura Urbana 2.400,00 2.400,00
DAS-9 | Supervisor de Infraestrutura Urbana 1.750,00 1.750,00
5.1 |Departamento de Infraestrutura
5.1.1 |Divisdo de Manutencao
DAS-6 | Diretor de Manutencao 1 3.900,00 3.900,00
DAS-8 | Chefe de Manutencéo de Veiculos 2.400,00 2.400,00
DAS-8 | Chefe de Oficina 2.400,00 2.400,00
5.2 |Departamento de Infraestrutura e Transporte
5.2.1 |Divisdo de Estradas, Pontes e Bueiros
DAS-6 | Diretor de Infraestrutura 1 3.900,00 3.900,00
DAS-8 | Chefe de Infraestrutura 1 2.400,00 2.400,00
5.3 |Departamento de Infraestrutura e Urbanismo
5.3.1 | Divisdo de Infraestrutura e Urbanismo
DAS-6 | Diretor de Infraestrutura e Urbanismo 1 3.900,00 3.900,00
DAS-8 | Chefe do Departamento de Urbanismo 1 2.400,00 2.400,00
5.4 |Departamento de Saneamento Basico
DAS-6 | Diretor de Saneamento 1 3.900,00 3.900,00
5.4.1 | Divisdo de Saneamento Basico Urbano
DAS-6 | Diretor da Equipe de Saneamento 1 3.900,00 3.900,00
DAS-8 | Chefe de Equipe de Saneamento 1 2.400,00 2.400,00
542 Divisdo do Servico de Abastecimento de Agua e Esgoto —
7 1 (SAAE)
DAS-9 | Supervisor de Abastecimento e Manutencao de Sistema 1 1.750.00 1.750,00
(TOTAL) SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAEST. E
SANEAMENTO . HEADY
6 Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico
(SEDECO)
DAS-3 | Secretario de Desenvolvimento Econémico (SEDECO) 1 6.000.00 6.000,00
DAS-4 | Secretario Adjunto 1 4.700,00 4.700,00
6.1 |Departamento de Agricultura e Pecuéria
DAS-6 | Diretor de Producéo 1 3.900,00 3.900,00
DAS- . ~ L
13 Assessor de Articulacéo Institucional - | 1 1.320,00 1.320,00
6.1.1 |Divisdo de Agricultura
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Chefe da Divisdo de Agricultura

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

2.400,00

2.400,00

Divisao de Pecuaria

6.2

Departamento de Meio Ambiente e Turismo

6.2.1

Divisdo de Gestéo e Fiscalizacdo Ambiental

DAS-8

Chefe de Fiscalizacdo Ambiental

2.400,00

2.400,00

6.2.2

Divisdo de Turismo

6.3

Departamento de Industria, Comércio e Servicos

DAS-8

Chefe de Depto. de Ind. Com. e Servigos

2.400,00

2.400,00

6.3.1

Divisédo de Incentivo ao Empreendedor

DAS-
13

Assessor de Articulacéo Institucional - |

1.320,00

1.320,00

6.3.2

Divisdo de Rela¢Bes de Trabalho e Renda

6.4

Departamento de Relagées com o Consumidor

6.4.1

Divisdo de Fiscalizacéo

(TOTAL) SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENV. ECONOMICO

24.300,00

7

Secretaria Municipal de Saude (SEMUS)

DAS-3

Secretario de Saude

6.000,00

6.000,00

7.1

Coordenacédo Geral de Gestao em Saude

DAS-8

Chefe de Gestao em Saude

2.400,00

2.400,00

DAS-9

Supervisor de Gestdo em Saude

DAS-
12

Encarregado de Gestdo em Saude

1.320,00

1.320,00

7.2

Departamento de Planejamento e Gestdo em Saude do
Sus

7.2.1

Divisao de Controle de Unidades de Postos de Saude

7.3

Departamento de Média e Alta Complexidade

7.3.1

Hospital Municipal

DAS-6

Diretor de Hospital

3.900,00

3.900,00

DAS-9

Supervisor de Média e Alta Complexidade

1.750,00

3.500,00

DAS-
12

Encarregado de Controle

1.320,00

1.320,00

DAS-
13

Assessor de Articulacéo Institucional - |

1.320,00

2.640,00

7.3.2

Centro de Reabilitac&do

7.3.3

Divisdo de Regulagéo
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7.3.4 | Divisdo Farmacéutica Hospitalar
DAS-
12 Encarregado de Controle 1 1.320,00 1.320,00
7.3.5 | Divisdo de Laboratério e Analises Clinicas
DAS- o .
12 Encarregado de Dpto. de Média e Alta Complexidade 2 1.320,00 2.640,00
DAS-9 | Supervisor de Laboratério e Analises Clinicas 1 1.750,00 1.750,00
7.4. |Departamento de Vigilancia em Saude
7.4.1 |Laboratdrio Regional de Anélises de Agua (CONDEMA)
DAS- | Encarregado do Laboratério Regional de Analises de 1 1.320,00 1.320,00
12 | Agua
7.5 |Departamento de Atencédo Basica
DAS-9 | Supervisor de Estratégia de Saude da Familia 1 1.750,00 1.750,00
D,lAZS Encarregado de Estratégia de Saude da Familia
DAS- Assessor de Articulagéo Institucional - | 1 1.320,00
13 ¢ 1.320,00 S
7.5.1 |Divisdo de Estratégias de Saude de Familia
7.5.1.1 | Setor de Saude Bucal
DAS- Encarregado de Controle 1 1.320,00
12 9 1.320,00 S
DAS- : ~ .
13 Assessor de Articulacéo Institucional - | 1 1.320,00 1.320,00
7.5.2 | Nucleo de Apoio Saude da Familia (NASF)
DAS- : ~ .
13 Assessor de Articulacao Institucional - | 1 1.320,00 1.320,00
7.6 |Departamento de Assisténcia Farmacéutica
DAS-9 | Supervisor da Assisténcia Farmacéutica 1 1.750,00 1.750,00
(TOTAL) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE 21 39.050,00
8 Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
DAS-3 | Secretario(a) Assisténcia Social 1 6.000,00 6.000,00
DAS-4 | Secretéario(a) Adjunto(a) 1 4.700,00 4.700,00
DAS- . .
10 Cuidador Social 3 1.550,00 4.650,00
ngs Assessor de Articulacao Institucional - | 1 1.320,00 1.320,00
DAS-9 | Supervisor de Servigos Sociais 1 1.750,00 1.750,00
8.1. |Coordenacéo Geral de Programas Sociais (SUAS)
DAS-6 | Diretor(a) Assisténcia Social 1 3.900,00 3.900,00
DAS-9 | Supervisor Programas Sociais 1.750,00 1.750,00
DAS- | Encarregado de Programas Sociais 1.320,00 1.320,00
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8.1.1. | Divisdo da Promocéao Social
szs Encarregado de Promocéo Social 1 1.320,00 1.320,00
8.2. |Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)
DAS-7 | Coordenador(a) do CRAS 1 3.400,00 3.400,00
DAS-8 | Chefe do Departamento de Assisténcia Social 1 2.400,00 2.400,00
DAS-9 | Educador Social 1 1.750,00 1.750,00
DAS- -
12 Encarregado de Programas Sociais (CRAS) 1 1.320,00 1.320,00
DAS-9 | Supervisor de Programas Sociais (CRAS) 1 1.750,00 1.750,00
8.2.1 |Divisdo de Projetos Sociais
DAS-9 | Supervisor de Projetos Sociais 1 1.750,00 1.750,00
8.2.2 | Divisédo de Oficinas de Artes
8.3.1. | Casa de Abrigo para Criancas e Adolescentes
(TOTAL) SECRETARIA MUNICIPAL ASSISTENCIA SOCIAL 17 38.800,00
9 Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo
(SEPLAN)
DAS-3 | Secretéario(a) de Planejamento e Gestéao 1 6.000,00 6.000,00
DAS-4 | Secretéario(a) Adjunto 1 4.700,00 4.700,00
DAS-9 | Supervisor de Planejamento 1 1.750,00 1.750,00
DAS- . ~ L
13 Assessor de Articulacéo Institucional - | 1 1.320,00 1.320,00
9.1 |Coordenacdo de Planejamento Estratégico
9.1.1 |Divisédo de Planejamento
9.1.2 |Divisdo de Programas e Projetos
DAS-8 | Chefe do Departamento de Planejamento e Gestéo 1 2.400,00 2.400,00
DAS- .
12 Encarregado de Planejamento 1 1.320,00 1.320,00
9.2 |Departamento de Gestédo Publica Municipal
9.2.1 |Divisdo de Sistema de Tecnologia da Informagéo
93 Departamento Licitagcdo, Compras, Contratos e
) Convénios
9.3.1 |Diviséo de Licitacbes
DAS | Assessor de LicitagBes 4.500,00 4.500,00
DAS-7 | Coordenador de Licitagbes 3.400,00 3.400,00
DAS-8 | Chefe do Departamento de Contratos e Convénios 2.400,00 2.400,00
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DAS-9 | Supervisor de Licitaces 1 | 1.750,00 1.750,00
9.3.2 |Divisdo de Compras
DAS-7 | Coordenador de Compras 3.400,00 3.400,00
DAS-9 | Supervisor de Compras 1.750,00 1.750,00
D,lAZS Encarregado de Compras 1 1.320,00 1.320,00
9.3.3 | Diviséo de Patriménio, Almoxarifado e Frotas
DAS-7 | Coordenador de Patriménio 3.400,00 3.400,00
DAS-9 | Supervisor de Patrimdnio 1.750,00 1.750,00
DAS-9 | Supervisor de Almoxarifado e Frotas 1.750,00 1.750,00
9.3.4 | Divisdo de Servicos Administrativos
DAS-9 | Supervisor de Servigos Administrativos 1 1.750,00 1.750,00
DAS- . ~ L
13 Assessor de Articulacéo Institucional - | 1 1.320,00 1.320,00
9.4 |Departamento de Recursos Humanos
DAS-6 | Diretor de Recursos Humanos 1 3.900,00 3.900,00
9.4.1 |Divisdo de Gestdo de Pessoas e Pericia Médica
9.4.2 |Divisédo de Folha de Pagamento de Pessoal
DAS-9 | Supervisor de Recursos Humanos 1 1.320,00 1.320,00
(TOTAL)SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
GESTAO(SEPLAN) 20 51.350,00
13 | Secretaria Municipal de Governo (SMC)
DAS-3 | Secretario(a) Municipal de Governo 1 6.000,00 6.000,00
DAS-4 Secretéario(a) Adjunto 1 4.700,00 4.700,00
SOMA GERAL DAS SECRETARIAS 120 - | 315.300,00
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

QUADRO DEMONSTRATIVO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE DIREGAO E
ASSESSORAMENTO DE PROVIMENTO COMISSIONADOS - DAS

ANEXO I
QUADRO DE DESCRIGAO E ATRIBUIGOES DE CARGOS DA CARREIRA INSTRUMENTAL

2.1. Administracé@o Superior (GAB)
2.1.1. Gabinete Institucional

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integragéo politica e administrativa dos representantes dos diversos érgdos da Administragéo.

CARGO: Diretor de Articulagao Carga Horaria Semanal: 40 horas
Institucional
Formagéo profissional - Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justica eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e 0s contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos 6rgaos colegiados da
Administracao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuacao; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspecdes em drgaos da Administracdo Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informacédo do Poder Legislativo e de
outras comunicacdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administracdo; promover a articulagdo institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagdo em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

2. Gabinete do Prefeito
2.3. Controladoria Interna
2.3.1. Divisao de Fiscalizagao e Controle
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Descricdo Sumaria do Cargo: Compreende o cargo que se destina auxiliar o Controlador Interno em suas fungoes,
atendendo a todas as solicitagdes que Ihe foram feitas, desde que relacionadas com as atividades tipicas da UCCI.

CARGO: ASSESSOR DE FISCALIZAGAO E CONTROLE Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional - Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer forma de
exercer a fun¢do comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

- Prestar assisténcia nas auditorias e na elaboragdo de relatorios, pareceres, instrugdes normativas e estudos
relacionados ao controle interno; - Auxiliar na digitacao, elaboracéo de planilha eletrénica e recursos de informatica, bem
como elaborar minutas de atos, despachos e demais documentos a serem expedidos pela Unidade Central de Controle
Interno — UCCI; - Prestar apoio nos servigos administrativos de protocolizagdo, acompanhamento, controle e instrugao
de processos, emissdo de informagbes, anélise de dados, sempre com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da
Unidade Central de Controle Interno — UCCI; - Manter conduta profissional compativel com os principios norteadores da
Administragao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; - Acompanhar as atualizagdes legislativas
relacionadas ao sistema de controle, em especial os Atos Normativos emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso — TCE-MT e demais 6rgdos; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestéo
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas
atividades, bem como identificando &reas que necessitem de modernizacdo; formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos
institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades préprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do
cargo exige a prestacgao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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2. Gabinete do Prefeito
2.3. Controladoria Interna
2.3.2. Divisao de Ouvidoria

Descrigdo Sumaria do Cargo: Registrar, receber e analisar todas as demandas feitas pelo cidaddo, além de decidir
para quais areas serdo encaminhadas as solicitagdes/denuncias e quais serdo as solicitacdes. Deve monitorar os
resultados e os prazos estipulados para as respostas. Deve, ainda, armazenar os dados relativos a todas as suas a¢des
para que possa apontar possiveis falhas em processos e trazer insights relevantes para a gestédo estratégica.

CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional - Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; - Nao
estar impedido por qualquer forma de exercer a fungdo
comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeag&o.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

- Receber, analisar, encaminhar e responder as dendncias, reclamagdes, sugestdes, criticas e elogios referentes as
acoes do Poder Publico Municipal, - Planejar, coordenar, acompanhar, supervisionar e elaborar normas e
procedimentos padrdes, para as atividades da Ouvidoria; - Oficiar as autoridades competentes, cientificando-as das
questdes apresentadas, e requisitar informagdes e documentos; e, sendo o caso, recomendar a instauracdo de
procedimentos administrativos para o exame técnico das questdes e a adogédo de medidas para prevencdo de falhas e
omissdes responsaveis pela inadequada prestacdo do servigo publico; - Estabelecer canais de comunicagdo com o
cidad&o, que venham facilitar e agilizar o fluxo das informagdes e a solugdo dos pleitos; - Coordenar, acompanhar e
supervisionar o servigo de informagdes ao cidadéo; - Facilitar 0 acesso do cidaddo a Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos internos e promovendo a divulgacao sistematica de sua miss&o institucional, bem como dos servigos
oferecidos ao cidaddo; - Organizar e interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas e produzir indicativos
quantificados do nivel de satisfagdo dos usuarios dos servigos publicos prestados; - Monitorar e avaliar a eficiéncia,
eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
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pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao de atividades prdprias do
cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.

2. Gabinete do Prefeito
2.4. Procuradoria Juridica
2.4.1. Divisao de Assessoramento Juridico

Descrigdao Sumaria do Cargo: Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacao; Prestar
apoio e assessoramento ao Prefeito no desempenho de suas atribui¢des, coordenando e organizando as atividades
técnicas, juridicas, administrativas.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino superior completo em Direito

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacéo ilibada; -
Estar em dia com a justica eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungdo comissionada; - Diploma de graduagdo de
curso de nivel superior expedido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC); - Registro ativo de
advogado na Ordem dos Advogados do Brasil.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagéo das atividades Propor a edicdo de normas ou a alteracéo de
procedimentos que visem a melhoria dos servigos e controles; Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;
Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal e as Unidades Administrativas do Orgdo de Assessoramento Superior,
sobre matérias de natureza estratégica para a administragdo, nos limites da habilitacdo profissional, com a ressalva as
Unidades Administrativas que por forca de Lei possuam independéncia profissional para o desempenho das atividades
na Administracdo; Desenvolver trabalhos de natureza técnica para o gabinete; Interagir com as unidades
organizacionais, a fim de que sejam implementadas as agdes integradas necessarias ao atingimento dos objetivos
estabelecidos pela administragdo. Desempenhar atividades de assessoramento intermediario de equipes envolvendo
matérias relevantes para a gestdo; Realizar atividades de nivel superior na area de direito, fornecendo o suporte técnico
ao prefeito; Acompanhar o prefeito, participando de reunides e auxiliando os trabalhos pertinentes a sua formagéo
profissional; Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros, estudando sua
aplicagao para atender os casos de interesse do prefeito; Auxiliar na elaborag¢do de minutas de pareceres do gabinete
do prefeito; Assessorar juridicamente o prefeito mediante pareceres juridicos; Assessorar o prefeito na elaboragéo de
atos legislativos, em pesquisas, estudos, projetos, examinando e analisando o conteudo e a técnica de redagao;
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Elaborar razdes de veto solicitados pelo Prefeito, quando da sancdo de Leis aprovadas pela Cémara Municipal,
consultando os Orgéos da Administracéo Publica Municipal. Acompanhar a tramitagéo de Projetos de Lei e Proposicdes
enviadas pelo Poder Executivo ao Poder Legislativo, para fins de coleta de informagdes para o Prefeito, quando esta
acao for permitida pelo Sr. Presidente da Cdmara Municipal; Representar o Prefeito, quando for solicitado formalmente
pelo Chefe do Poder Legislativo de comparecimento na sede da Camara de Vereadores para exposigdes e
esclarecimentos exclusivamente de ordem juridica de Projetos de Lei e Preposi¢des enviados; Interagir com as
unidades organizacionais, a fim de que sejam implementadas as agdes integradas necessarias ao atingimento dos
objetivos estabelecidos pela administragdo. Comunicar ao 6rgdo responsavel pela publicacdo de Leis que houve
autorizagéo para o envio da matéria ao Diario Oficial; Quando determinado pelo Prefeito, € em havendo interesse local,
participar de agdes técnicas, Grupo de Estudos, Comissdes, Grupo de Trabalho nos demais Poderes e Entidades.
Assessorar no planejamento, avaliagdo de planos, projetos, programas e pesquisas da administracdo do Municipio;
Ordenar, controlar e encaminhar as respostas ao Poder Executivo a pedidos de informagdes, mogdes e indicacdes
oriundas dele; Ministrar eventos de capacitagéo e treinamentos aos servidores no que se refere a temas juridicos;
Quando determinado pelo Prefeito prestar esclarecimentos aos Secretarios sobre duvidas nas rotinas e/ou matérias da
administragdo publica; e exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando
areas que necessitem de modernizacdo; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e
as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo de servico a
noite, sabados, domingos e feriados.

2. Gabinete do Prefeito
2.4, Procuradoria Juridica
2.4.1. Divisao de Assessoramento Juridico

Descrigdo Sumaria do Cargo: Atender no &mbito administrativo aos processos e consultas que Ihe forem solicitadas
pelo prefeito e/ou secretarios.

CARGO: SUPERVISOR DE ASSUNTOS JURIDICOS Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional - Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer forma de
exercer a fun¢do comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Emitir pareceres e interpretagdes de textos legais; confeccionar/estudar e revisar minutas de termos de compromisso e
responsabilidade, contratos de concessdes, locagdo, comodato, loteamento, convénios e outros atos que se fizerem
necessarios a sua legalizagao; atualizar e consolidar toda legislagdo municipal; proceder pesquisas de cunho doutrinario
e jurisprudencial; instruir processos administrativos e juridicos, bem como entrar em juizo; examinar, sobre o aspecto
juridico, os atos das Secretarias Municipais; conduzir veiculos, quando necessario, desde que habilitado; - Monitorar e
avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugéo de medidas
para simplificacdo, racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem
de modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administracdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades
préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a noite, sabados,
domingos e feriados.
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2. Gabinete do Prefeito
2.5. Departamento de Comunicagao Social
2.5.1. Divisdo de Comunicagao Social

Descrigdo Sumaria do Cargo: Estabelecer os elos entre o Poder Publico e a Comunidade, criando canal direto de
comunicacao e integragdo de modo que as demandas sejam identificadas, priorizadas e consolidadas através de agdes
praticas e efetivas.

CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa
de reputacéo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma
de exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Coordenar sistema de comunicagdo interno e externo com o propésito de divulgar através da
imprensa falada, escrita e televisionada os atos administrativos, conferindo carater de transparéncia e
de divulgagéo; elaborar e manter a home-page da Prefeitura, bem como toda publicagéo legal do
municipio; conduzir veiculo, quando necessario, desde que devidamente habilitado; monitorar e
avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem
como identificando areas que necessitem de modernizacdo; formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com
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os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administracdo
Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao de atividades préprias
do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.

2. Gabinete do Prefeito
2.5. Departamento de Comunicagao Social
2.5.1. Divisdo de Comunicagao Social

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuicdes,
realizando a integragéo politica e administrativa dos representantes dos diversos érgaos da Administragéo.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO INSTITUCIONAL Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa
de reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer forma
de exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execugao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e 0s contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos érgaos colegiados da
Administracdo Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuacgao; zelar, em conjunto com a Assessoria
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Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em drgaos da Administracdo Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informacdo do Poder Legislativo e de
outras comunicacdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administragdo; promover a articulagao institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagao em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizacao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necesséarias a execucao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

2. Gabinete do Prefeito
2.6. Departamento de Outras Esferas de Governo
2.5.1. Divisdo Multigovernamental

Descrigdo Sumaria do Cargo: Coordenar atividades de apoio as acdes do Governo Municipal, oferecendo suporte a
sua agdo junto ao Poder Legislativo Municipal.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO MULTIGOVERNAMENTAL Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa
de reputacéo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma
de exercer a funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo na sua representagéo politica e nos assuntos de natureza técnico-legislativa;
gerenciar 0 atendimento aos pedidos de informagdo do Poder Legislativo e de outras comunicagdes interinstitucionais;
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acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da Administracdo; promover a articulacdo
institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas estadual e federal de governo, municipios,
entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuacdo em areas tematicas ou setoriais das Politicas
Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns municipais, mediante promog¢éo de agdes
de formacgao e valorizago; - Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execucdo de medidas para simplificacdo, racionaliza¢do e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagédo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao de atividades préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo
de servico a noite, sdbados, domingos e feriados.

3. Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
3.1. Departamento de Finangas
3.1.1. Diviséo de Tesouraria

Descricdo Sumaria do Cargo: Ser responsavel por servicos de tesouraria na Prefeitura Municipal, assessorar e
executar trabalhos de ordem técnica no campo financeiro, orgamentario e tributario.

CARGO: DIRETOR DE TESOURARIA Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa
de reputacéo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma
de exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:
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Dirigir e executar as atividades relacionadas aos servicos de tesouraria; realizar o pagamento das despesas da
Prefeitura e com o Orgéo de Contabilidade; efetivar movimentago financeira junto a instituicées bancarias; receber os
extratos bancarios e controlar os saldos; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
no que diz respeito a Contabilidade Publica; controlar os atos relativos a execucdo do movimento financeiro da
Prefeitura Municipal; inscrever todas as movimentagdes financeiras; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar
outras tarefas correlatas; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagéo; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacéo
de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

3. Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
3.1. Departamento de Finangas
3.1.2. Divisdo de Fornecedores

Descricdo Sumaria do Cargo: Assessorar e auxiliar diretamente o Secretario Municipal na direcdo, organizagao,
orientagdo e supervisdo dos servicos desenvolvidos na Secretaria.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser
pessoa de reputacdo ilibada; - Estar em dia
com a justica eleitoral; - N&o estar impedido
por qualquer forma de exercer a fungéo

Requisitos de provimento do cargo:
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| comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Prestar assessoria, orientacdo e acompanhamento junto as Secretarias Municipais nos assuntos pertinentes a Financas;
acompanhar o andamento dos processos de licitagdes e compras; Prestar assessoria direta ao Secretario de Finangas
no relacionamento da Secretaria com a Administragdo Municipal; supervisionar a equipe de Gestdo Or¢amentaria na
elaboragéo do PPA, da LDO e da LOA, bem como acompanhar sua execugdo dentro dos limites e regras da legislagéo
vigente; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando
areas que necessitem de modernizacdo; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e
as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo de servico a
noite, sabados, domingos e feriados.

3. Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
3.2. Departamento de Contabilidade
3.2.1. Divisdo de Operagées Contabeis

Descricao Sumaria do Cargo: Supervisionar a realizagdo das atividades concernentes a arrecadacéo, contabilizagéo,
a execugao financeira do Municipio e a prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas, gerenciando as atividades
contabeis, de acordo com principios legais, politicas e diretrizes, adequadas as estratégias publicas, analisando
informagdes contabeis e preparando balangos e balancetes, para acompanhar a situagdo econdmico-financeira e
previsdes orgamentarias.
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CARGO: DEETOR DO DEPARTAMENTO CONTABIL Carga Horaria Semanal: 40 horas
Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacg@o ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral;
- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
fung@o comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo:

Organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a proposta orcamentaria da Prefeitura Municipal, para o
exercicio seguinte, a fim de ser incluida no orgcamento geral do Municipio; acompanhar e escriturar sintética e
analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes contabeis e financeiras da Prefeitura; organizar, mensalmente os
balancetes do exercicio financeiro; dispor sobre o balanco da Prefeitura, contendo os respectivos quadros
demonstrativos. Analisar os balancetes, os balancos e outros documentos de apuragéo contabil, financeira, empenhos;
fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos adicionais; elaborar a demonstracdo de
despesa mensal da Prefeitura para posterior envio a contabilidade central da Prefeitura, para destinagdo de numerario;
examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem
irregularidade; cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicdes legais disciplinadoras da Prefeitura Municipal;
organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro; levantar, na época propria, o balanco geral da Prefeitura,
contendo os respectivos quadros demonstrativos; assinar os balancgos, balancetes e outros documentos de apuragdo
contabil e financeira; cisar todos os documentos contabeis; organizar os prazos legais, o balango geral, bem como os
balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuracao contabil; promover o empenho prévio das despesas da
Prefeitura; acompanhar a execucdo orcamentaria da Prefeitura, em todas as suas fases, conferindo todos os elementos
dos processos respectivos; controlar as despesas administrativas da Prefeitura no limite previsto em lei; fornecer
elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais; promover 0 exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades; manter o controle dos depdsitos
e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de contas correntes; promover 0 registro
contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura; providenciar, em tempo habil, a Prestacdo de Contas da Prefeitura
Municipal, para remessa ao Tribunal de Contas do Estado; arquivar todos os documentos contabeis, de acordo com o
exercicio financeiro; elaboracdo de empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de empenhos, registro de
fornecedores; dar apoio técnico, bem como assessorar 0s Secretarios Municipais, a fim de dirimir quaisquer duvidas
sobre projetos de Lei e de Resolucdo, que tratam de matéria orgamentaria; auxiliar, quando solicitado, as Comissoes,
nos estudos das questdes relativas as prestacdes de contas do Executivo Municipal; busca e elaboracao de relatorio
referente a fiscalizacdo do Poder Executivo, com base nos documentos encaminhados pelo Executivo Municipal relativo
a sua prestacao de contas; elaborar e assinar o relatdrio previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal "Lei Complementar
n® 101, de 04 de Maio de 2000"; controlar verbas recebidas e aplicadas; elaborar planos de contas orgamentarias,
financeira e patrimonial; examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentéria e financeira, classificando a
despesa em elemento proprio; elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgamentaria; propor
normas internas contabeis; assinar atos e fatos contabeis; organizar dados para a proposta orcamentaria; fornecer
informacbes a autoridade superior sobre assuntos referentes a financgas, contabilidade e execucdo orgamentéria;
orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis; dar pareceres em assuntos de sua especialidade; monitorar
e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugédo de medidas
para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem
de modernizagdo; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades
préprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sdbados, domingos
e feriados.
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Descricdo Sumaria do Cargo: Planejar, organizar e gerenciar as atividades da contabilidade em geral, assegurar que
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todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislacao pertinente,
dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pela Administragdo Municipal.

CARGO: COORDENADOR DE OPERAGOES CONTABEIS | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacgéo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

coordenar a analise das contas contabeis referentes as contas a pagar; gerenciar as atividades da contabilidade,
visando assegurar que todos os relatorios e registros contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas
contabeis e legislacdo pertinente; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas
atividades, bem como identificando &reas que necessitem de modernizagao; formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos
institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades prdprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do
cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

3. Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
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3.2. Departamento de Contabilidade
3.2.2. Divisdo de Gestao Orgamentaria

Descri¢cao Sumaria do Cargo: Monitorar sistematicamente a situacao fiscal do Municipio.

CARGO: CHEFE DE GESTAO ORCAMENTARIA Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional - Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissdo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribui¢gdes principais do cargo:

Apoiar e subsidiar o processo de elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, em parceria com o Departamento de
Planejamento Estratégico e a Secretaria de Finangas; apoiar a anualizagdo do Planejamento Plurianual na elaboracdo
das Leis de Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anuais, em parceria com os 6rgdos e unidades competentes;
responsabilizar-se pelo monitoramento sistematico da situacdo fiscal do Municipio; conduzir os trabalhos de
acompanhamento da evolucdo do Gasto Publico e da despesa continuada; subsidiar a Administracdo Municipal com
informac0es relativas a evolugcdo da Receita e Despesa Municipal, com foco a melhorar a performance de gestao;
subsidiar a Alta Administracdo Municipal com projecdes e estudos sobre a situacdo fiscal do Municipio; zelar pelo
equilibrio entre receitas e despesas; dirigir 0 departamento, garantindo a plena execucao das atividades esperadas;
responder imediatamente pela Execucdo Orcamentéria na sua totalidade; assinar empenhos naquilo que se refere a
questdo técnica (contador); acompanhar constantemente os empenhos gerados em todas as unidades, checando as
condicbes dos mesmos e respondendo por eles no tocante & questdo técnica; responder ainda pelos encerramentos dos
periodos bimestrais, trimestrais, quadrimestrais e anuais, nas rotinas de encerramento de exercicio e nas rotinas de
abertura de exercicio; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagao; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugado de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins; o0 exercicio do cargo exige a prestagéo de
servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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3. Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
3.2. Departamento de Contabilidade
3.2.2. Divisao de Gestdao Orgamentaria

Descricdo Sumaria do Cargo: Assessorar o Secretario Municipal, mediante exame de processos administrativos,
requerimentos, representacdes, propostas, projetos e demais atos submetidos & sua apreciacao.

CARGO: ENCARREGADO CONTABIL Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral;
- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantacdo de servicos de interesse da Administragdo; prestar assessoria
especializada ao Diretor de Departamento de Gestio Orgamentaria e Acompanhamento da Qualidade do Gasto Publico,
especialmente nas areas de planejamento e monitoramento das pecas orgamentarias, acompanhamento do gasto e dos
aspectos fiscais do municipio; triar os processos a serem submetidos ao despacho do Diretor de Departamento de
Gestdo Orgamentaria e Acompanhamento da Qualidade do Gasto Publico; atender, em carater preliminar, as pessoas
que pretenderem ter audiéncia com o Diretor de Departamento de Gestdo Orgamentaria e Acompanhamento da
Qualidade do Gasto Publico, realizando os encaminhamentos necessarios; manter interlocugdo com os servidores
lotados no Departamento de Planejamento Orcamentario e em suas unidades, bem como com os demais
Departamentos da Pasta e de outras Secretarias, quando necessario ao desempenho de suas atribuicdes; assistir ao
Diretor de Departamento de Gestdo Orcamentaria e Acompanhamento da Qualidade do Gasto Publico no
desenvolvimento, implantacdo e acompanhamento de projetos e agles estratégicas do governo; monitorar e avaliar a
eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para
simplificagéo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem de
modernizagdo; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucéo de atividades
préprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sdbados, domingos
e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

3. Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
3.2. Departamento de Contabilidade
3.2.3.Divisao de Prestagdo de Contas

Descrigdo Sumaria do Cargo: Supervisiona as atividades da empresa, desenvolve e implementa procedimentos de
organizacdo e classificacdo de documentos, garantindo o seu adequado armazenamento e conservagdo. Ainda,
desenvolve metodologias para a geragado de documentos digitais ou eletrénicos planeja o espago fisico da unidade de

informagé&o.

CARGO: SUPERVISOR DE GESTAO ORGAMENTARIA E Carga Horéria Semanal: 40 horas
FINANCEIRA '
Formagao profissional - Ensino fundamental completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral;
- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Adequa documentos para melhor armazenamento e conservagao; supervisiona as atividades de arquivo da empresa;
controla o recebimento, armazenamento e distribuicdo de documentos; além dos arquivos fisicos, fica responsavel pelo
gerenciamento dos arquivos digitais e eletrénicos; cuida da organizacdo do arquivo “real” de documentos, aguardando a
digitalizacdo destes, zelando pela ordem, identificacdo e segurancga, visando a liberagdo do espaco fisico ocupado;
monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestao administrativa, promovendo a execucao de
medidas para simplificagéo, racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizacao; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

3. Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
3.2. Departamento de Contabilidade
3.2.3.Divisao de Prestagdo de Contas

Descrigdo Sumaria do Cargo: Gerenciar e controlar a programacao financeira, em conformidade com as Normas de
Execugéo Orgamentéria e Financeira.

CARGO: CHEFE DE GESTAO FINANCEIRA Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fun¢do comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢gdes principais do cargo:

Instruir processos de liquidagdo e pagamento de despesas em colaboragdo com as demais unidades, no que couber;
solicitagdo e acompanhamento quanto a Disponibilidade Financeira com despesas na fonte detalhada, ressarcimentos e
decisdes judiciais; proceder & devolu¢do de garantia contratual apés instrucido das unidades organicas participantes;
monitorar e avaliar a eficiéncia, eficicia e economia dos sistemas de gestao administrativa, promovendo a execugéo de
medidas para simplificagéo, racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizagao; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo de servico a
noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

3. Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
3.3. Departamento de Fiscalizagao, Cobranga e Arrecadagao
3.3.3. Divisdo de Fiscalizagdo e Cobranga

Descrigdo Sumaria do Cargo: Organizar, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir a A¢do Fiscal do Municipio.

CARGO: CHEFE DE FISCALIZACAO E COBRANCA Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacgéo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Determinar e executar os atos de poder de policia administrativa do municipio, tais como ato e termos oriundos do
procedimento fiscal, auto de infracdo e de imposicdo de penalidade, de intervencdo e de destruicio, notificagdes,
intimacdes e outros pertinentes, nos limites da lei, podendo requisitar forca policial, para dar cumprimento ao ato;
organizar, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades e os servicos administrativos, bem como a acgéo
fiscal das diversas Secretarias Municipais solicitantes de atuacg&o fiscal; receber processos administrativos e encaminha-
los, diretamente, as diversas Secretarias Municipais solicitantes de atuacao fiscal; atender contribuintes sobre assuntos
afetos a Coordenadoria; elaborar parecer técnico sobre demolicao e interdigdo de obra ou edificagdo com iminente risco;
cumprir e fazer cumprir as legislagdes municipais tais como: Cddigo de Posturas Municipal, Legislacdes de Obras e
Edificacbes (LOE), Legislagcdo de Ordenamento do Uso, da Ocupacdo e do Parcelamento do Solo para fins urbanos,
Cédigo Tributario municipal e demais legislagdes vigentes; receber, organizar, acompanhar e providenciar solugdes para
as reclamacdes recebidas, pertinentes a Coordenadoria de Fiscalizagdo; dirimir dividas sobre assuntos de sua
competéncia; rever, mediante despacho fundamentado, os atos e decisdes de seus subordinados, auto de infragdo e de
imposicdo de penalidades, previstos nas diversas legislagdes municipais, de competéncia da Coordenadoria da
Fiscalizacdo; elaborar relatorio mensal sobre os servicos e atividades administrativas e fiscais da Coordenadoria e
graficos dos resultados obtidos, inclusive da arrecadagéo de tributos e multas gerados, especificamente por assunto;
expedir ou mandar expedir atestados, certificados, certiddes e todos os demais atos de expediente e enunciativo sobre
assunto de sua competéncia; proceder analise e despacho preparatério e decisério, sempre fundamentado, nos
procedimentos sobre assuntos de sua competéncia, tais como, pedidos de prazos, cancelamentos de autos de infrago,
notificagbes, entre outros; Elaborar relatérios mensais sobre as atividades e servicos administrativos da Secéo e
gréficos dos resultados obtidos, inclusive sobre a arrecadagao de tributos e multas, especificando por assunto; monitorar
e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucédo de medidas
para simplificacdo, racionalizago e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem
de modernizagdo; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugéo de atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos
e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

4. Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.1. Coordenacao de Gestao Educacional

Descrigdo Sumaria do Cargo: Estabelecer as diretrizes para organizagao das escolas municipais e escolas privadas
de educacédo infantil, em consonéncia com as normas dos Sistemas Federal e Estadual de Ensino.

CARGO: CHEFE DE GESTAO EDUCACIONAL Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacgéo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
func@o comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Orientar e acompanhar o funcionamento legal das escolas, assegurando a autenticidade e regularidade dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal e das instituicdes de Educacéo Infantil mantidas pela rede privada;
orientar, acompanhar e consolidar o Censo Escolar, o Cadastro Escolar e o Plano Municipal de Educac&o; escriturar,
quando solicitado, os Histéricos Escolares de escolas extintas da zona rural; elaborar, atualizar e consolidar o quadro de
movimentacao de alunos; gerir 0 Calendario Escolar, a Organizacdo Curricular, os Horarios, 0 Regimento Escolar e as
Propostas Pedagdgicas de educagao infantil da rede privada; propor em conjunto com o titular da Secretaria medidas de
aprimoramento das atividades do departamento; coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar ao
setor competente; elaborar relatorio com informagdes das atividades do departamento; monitorar e avaliar a eficiéncia,
eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagao,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades prdprias do
cargo; executar tarefas afins; 0 exercicio do cargo exige a prestagéo de servico a noite, sdbados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

4. Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.2. Departamento de Desenvolvimento Educacional e Educagao Inclusiva

Descricdo Sumaria do Cargo: Auxiliar o monitoramento profissional dos recursos humanos da Secretaria de
Educacé&o.

CARGO: ENCARREGADO DE DESENVOLVIMENTO Carga Horéria Semanal: 40 horas
EDUCACIONAL '
Formagéao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser
pessoa de reputacao ilibada; - Estar em dia com
Requisitos de provimento do cargo: a justica eleitoral; - N&o estar impedido por
qualquer forma de exercer a fungdo
comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Garantir 0 acesso, a permanéncia e sucesso escolar a alunos da rede municipal, desenvolvendo programas de
assisténcia e promogao ao docente e ao discente, tais como: a) ajuda de custo de valorizagdo do magistério; b) amparo
a pesquisa de educagéo basica; c) bolsas de estudo; d) vale estudante; e) alimentagéo e saude escolar; f) bolsa familia.
avaliar o cumprimento técnico dos convénios mantidos pela Secretaria de Educacéo; propor em conjunto com o titular
da Secretaria medidas de aprimoramento das atividades do departamento; coletar, agrupar dados, analisar, construir
indicadores e informar ao setor competente; elaborar relatério com informagdes das atividades do departamento;
monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugéo de
medidas para simplificagdo, racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizagao; formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades préprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagdo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.

97



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ZVhDI566AZ-4XM&tbnid=PYW76dkW__mhgM:&ved=0CAUQjRw&url=http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Brasao_terra_nova_do_norte.jpeg&ei=Xc92UoydHKnasASL0IDIAw&bvm=bv.55819444,d.dmg&psig=AFQjCNETFoshevCmMpT_s3gnEqse5T1uOw&ust=1383604429935870

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

4, Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.2. Departamento de Desenvolvimento Educacional e Educagéo Inclusiva
4.2.1. Divisdo de Educagao Infantil

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integragéo politica e administrativa dos representantes dos diversos érgdos da Administracéo.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO Carga Horéria Semanal: 40 horas
INSTITUCIONAL - | '
Formagéo profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justica eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e 0s contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos érgaos colegiados da
Administragao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides € atuagéo; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em 6érgéos da Administracdo Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informagéo do Poder Legislativo e de
outras comunicacdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administracdo; promover a articulagdo institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagdo em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificacéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

4. Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.2. Departamento de Desenvolvimento Educacional e Educagao Inclusiva
4.2.1. Divisao de Educagao Infantil

Descrigdo Sumaria do Cargo: Encarregar da vigilancia nas entidades, suas dependéncias visando evitar
roubos, atos de violéncia e outras infracdes a ordem e a seguranca.

Sfé'?f £~5§CARREGADO 2z Carga Horéaria Semanal: 40 horas
Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputagdo
Requisitos de provimento do cargo: ilibada; - Estar em dia com a justiga eleitoral; - Nao estar impedido
por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuig6es principais do cargo:

Sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais anormalidades nas rotinas de servico e ambientais;
Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e valendo-se
da autoridade que lhe foi outorgada; Prestar informacdes que possibilitam a punicdo dos infratores e volta a
normalidade; redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas; Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem de
modernizagdo; Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administracdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucgao de atividades préprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a
prestacdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

4. Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.3. Departamento de Administragao e Documentagao Escolar
4.3.1. Divisdo de Cadastros e Transferéncias

Descricdo Sumaria do Cargo: Auxilia na rotina da Secretaria Municipal de Educacéo, realizando a adequacéo e
organizacao de registros e cadastros, além de manter sob sua guarda e acompanhar a tramitagdo dos processos de
convénios, zelando pelo controle de prazos e fornecendo subsidios técnicos e administrativos.

CARGO:DIRETOR DE ADMINISTRACAO E Carga Horaria Semanal: 40 horas
DOCUMENTACAO ESCOLAR '
Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justiga eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Solicitar e preparar a documentagdo necessaria para a celebracdo dos convénios, termos e acordos, bem como seus
termos aditivos; Auxiliar nas rotinas da Secretaria Municipal de Educagao, com a organizacdo de cadastros e registros
pertinentes; Manter a memaria dos convénios encerrados; Prestar ao fiscal do convénio todo apoio necessario ao bom
desempenho de suas atribuigdes; Acompanhar a tramitagdo dos processos de convénios; Manter sob sua guarda todos
0s convénios e programas em vigor; Zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores 90 dias antes do término dos
conveénios, reiterando oficialmente em 60 e 30 dias, respectivamente, antes do término do prazo de vigéncia; Monitorar e
avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugédo de medidas
para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem
de modernizagdo; Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades
préprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagdo de servigo a noite, sabados, domingos
e feriados.
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4. Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.4. Departamento de Alimentagao Escolar e de Distribuicao de Material

Descricao Sumaria do Cargo: Manter-se em sintonia com drgéo responsavel de Compras do Municipio,
oferecendo subsidio quanto a aquisi¢cdo de merenda escolar e demais produtos a serem utilizados nos prédios
e unidades escolares.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO
DE ALIMENTAGAO ESCOLAR E DE Carga Horaria Semanal: 40 horas

DISTRIBUIGAO DE MATERIAL
Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputagdo
Requisitos de provimento do cargo: ilibada; - Estar em dia com a justiga eleitoral; - Nao estar impedido

por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Auxiliar o Nutricionista na manutencdo da qualidade da merenda escolar; Supervisionar o trabalho das
merendeiras em todas as unidades escolares do Municipio; planejar e acompanhar os processos de compra
de merenda escolar e demais produtos a serem utilizados nos prédios e unidades escolares; Verificar a
disponibilidade de oferta dos produtos no mercado fomentando a economicidade e a qualidade; Supervisionar
0 armazenamento, controle de estoque, distribuicdo dos géneros para merenda escolar e demais produtos
adquiridos pelo Municipio para serem utilizados nos prédios e unidades escolares; Gerenciar a logistica de
distribuicdo dos géneros alimenticios e demais produtos que serdo utilizados nos prédios e unidades
escolares; Conferir o recebimento dos alimentos destinados a merenda escolar quando da entrega pelos
fornecedores em todas as unidades escolares; Alimentar planilhas ou programas eletrénicos de controle de
estoque e de materiais; Executar outras fungdes ou atividades que lhe sejam superiormente determinadas ou
impostas por outras leis ou regulamentos; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas
de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; Formular
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e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal, Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades
proprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.

4. Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.5. Departamento de Transporte Escolar

Descricdo Sumaria do Cargo: Organizar, coordenar € orientar a equipe em questdes administrativas e de
execugdo de atividades.

cidnees DiltErel B2 kol e Carga Horéaria Semanal: 40 horas
ESCOLAR '
Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputagdo
Requisitos de provimento do cargo: ilibada; - Estar em dia com a justiga eleitoral; - Nao estar impedido
por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livie nomeagao.

Responsabilidades e atribuig6es principais do cargo:

Reestruturar as linhas do transporte escolar e organizar a escala de servico dos servidores sob o seu
comando; oferecer transporte com qualidade; exigir cumprimento das normas que constam no Cddigo
Nacional de Transito; oferecer treinamentos e capacitagdo para os motoristas; criar regulamento para alunos
usuarios do transporte escolar; monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do transporte escolar;
coordenar funcionarios do setor, exigindo-lhes o cumprimento das normas regulamentares; realizar
periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar; quanto as normas de seguranga,
de conduta e condigbes dos veiculos; elaborar relatorios e notificagdes, enviando ao departamento juridico;
realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o transporte; atender a
pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte; acompanhar as inspecdes
semestrais nos veiculos que prestam servico; trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte
para que o servico seja executado da melhor maneira; desincumbir-se de outras tarefas ou atividades
necessarias para o cumprimento de suas atribui¢des; Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor
estritamente no desempenho de suas fungbes; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizacdo e
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aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagéo; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e
eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administracdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao de
atividades préprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacédo de servigo a noite,
sabados, domingos e feriados.

4. Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.5. Departamento de Transporte Escolar

Descricdo Sumaria do Cargo: Responsabilizar-se pela manutengdo e controle da frota municipal de
transporte escolar.

CARGO: ENCARREGADO DE DIVISAO

DE CONTROLE E MANUTENGAO Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputagdo
Requisitos de provimento do cargo: ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; - Nao estar impedido

por qualquer forma de exercer a fung@o comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Controlar os mapas de quilometragem diarios, providenciar a manutencdo dos veiculos, observando a
necessidade de troca de pecas quando, orientar os motoristas para a realizagdo de inspecdo diaria nos
veiculos sob sua responsabilidade; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de
gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizacdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; Formular
e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades
proprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.

103



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ZVhDI566AZ-4XM&tbnid=PYW76dkW__mhgM:&ved=0CAUQjRw&url=http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Brasao_terra_nova_do_norte.jpeg&ei=Xc92UoydHKnasASL0IDIAw&bvm=bv.55819444,d.dmg&psig=AFQjCNETFoshevCmMpT_s3gnEqse5T1uOw&ust=1383604429935870

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

4, Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.5. Departamento de Transporte Escolar

Descricdo Sumaria do Cargo: Garantir 0 acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando,
implementando, acompanhando e avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim oferecer
seguranga ao alunado.

CEABEOn DRI DL WA O Carga Horéaria Semanal: 40 horas
ESCOLAR '
Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputagdo
Requisitos de provimento do cargo: ilibada; - Estar em dia com a justiga eleitoral; - Nao estar impedido
por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das Escolas Municipais,
da Secretaria de Educacdo e Cultura e dos programas e projetos das demais secretarias que sejam afins;
demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos, organizar as linhas de transporte
escolar publico ou terceirizado, fiscalizando os servigos; prestar suporte na organizagéo das licitagdes para o
transporte escolar terceirizado; responsabilizar-se pela manutencao e controle da frota municipal de transporte
escolar; administrar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura que atuam no
servico de transporte escolar; zelar pela manutencdo da frota, solicitando materiais e servigcos para que 0s
veiculos sejam mantidos em condicdes de trafegabilidade; organizar reunides com pais e professores para
fixar regras sobre o servico de transporte escolar; desincumbir-se de outras atribuicbes fixadas pelo
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Secretario; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizacéo e aprimoramento de suas atividades,
bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os
planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; -
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades proprias do cargo; - Executar
tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

4. Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.6.Departamento de Cultura, Lazer e Juventude

Descrigdo Sumaria do Cargo: Auxiliard e promovera agdes que possibilitem o acesso do publico aos cédigos de
cultura, realizando eventos nas areas culturais relacionadas; auxiliara no estimulo de associa¢fes esportivas, torneiros e
atividades correlatas; incentivar o esporte e o0 lazer formal e informal e suas areas fins, procurando desta maneira
viabilizar amplo desenvolvimento das manifestacdes esportivas no Municipio; promoveréa a difusao de préticas do lazer e
atividades coordenadas direcionadas ao lazer de maneira acessivel a todos, colaborando na promog&o da qualidade de
vida.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA,

LAZER E JUVENTUDE Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral;
- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Formular a politica cultural do Municipio com planos, programas e projetos de cultura, em articulagdo com os 6rgdos
estaduais e federais; Propor a implantagdo da politica cultural do Municipio, levando em conta os objetivos de
desenvolvimento econdmico, politico e social; Promover a gestdo da cultura publica municipal, assegurando o seu
padrdo de qualidade; Promover o estudo, a negociacdo e a coordenagdo de convénios, com entidades publicas e
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privadas, para a implantagdo de programas e projetos na area de Cultura; Organizacdo, promogdo e execucdo de
atividades artisticas, culturais, de museu e de arquivo historico do Municipio; Articulagdo com outros érgéos ou
instituicbes publicas e particulares, nacionais e internacionais, com vistas ao cumprimento de suas finalidades;
Estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para a execugdo de programas especiais de cultura;
Promover o desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das letras; Proteger o
patriménio cultural, artistico, histérico e natural do Municipio; Incentivar e proteger o artista artesdo e produtores
culturais municipais; Documentar as artes populares e promover exposigdo das mesmas; Promover eventos e projetos
no Recinto da Biblioteca Municipal; Promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais e artisticos com o
Festival de Musica do municipio; Promover a formag&o continua para a Banda Municipal e Fanfarra Municipal; Estimular
a participagcdo da Banda Municipal e Fanfarra Municipal em eventos competitivos no estado e no pais. ; Monitorar e
avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas
para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem
de modernizagéo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administracdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades
préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a noite, sabados,
domingos e feriados.

4. Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.6.Departamento de Cultura, Lazer e Juventude

Descricdo Sumaria do Cargo: Auxiliara e promovera agdes que possibilitem ¢ acesso do publico aos cddigos de cultura,
realizando eventos nas areas culturais relacionadas; auxiliara no estimulo de associagbes esportivas, torneiros e

atividades correlatas; incentivar o esporte e o lazer formal e informal e suas areas fins, procurando desta maneira
viabilizar amplo desenvolvimento das manifestagdes esportivas no Municipio; promovera a difusdo de praticas do lazer e
atividades coordenadas direcionadas ao lazer de maneira acessivel a todos, colaborando na promogéo da qualidade de

vida.

CARGO:DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
CULTURA, LAZER E JUVENTUDE

Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional

Ensino médio completo

Requisitos de provimento do cargo:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputa¢do
ilibada; - Estar em dia com a justiga eleitoral; - Nao estar impedido
por qualquer forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeag&o.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Formular a politica cultural do Municipio com planos, programas e projetos de cultura, em articulagdo com os 6rgaos
estaduais e federais; Propor a implantagdo da politica cultural do Municipio, levando em conta os objetivos de
desenvolvimento econdmico, politico e social, Promover a gestdo da cultura publica municipal, assegurando o seu padrao
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de qualidade; Promover o estudo, a negociagao e a coordenagdo de convénios, com entidades publicas e privadas, para
a implantacdo de programas e projetos na area de Cultura; Organizagéo, promogao e execugdo de atividades artisticas,
culturais, de museu e de arquivo histérico do Municipio; Articulagdo com outros 6rgaos ou instituicbes publicas e
particulares, nacionais e internacionais, com vistas ao cumprimento de suas finalidades; Estabelecer convénios com os
Governos Federal e Estadual para a execugéo de programas especiais de cultura; Promover o desenvolvimento cultural,
através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das letras; Proteger o patriménio cultural, artistico, histérico e
natural do Municipio; Incentivar e proteger o artista artesdo e produtores culturais municipais; Documentar as artes
populares e promover exposicdo das mesmas; Promover eventos e projetos no Recinto da Biblioteca Municipal;
Promover, com regularidade, a execugdo de programas culturais e artisticos com o Festival de Muasica do municipio;
Promover a formag&o continua para a Banda Municipal e Fanfarra Municipal; Estimular a participagdo da Banda Municipal
e Fanfarra Municipal em eventos competitivos no estado e no pais; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia
dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; Formular e executar
diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com
os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal;
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades proprias do cargo; Executar tarefas afins;
0 exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

4. Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.6. Departamento de Cultura, Lazer e Juventude
4.6.1. Divisao de Cultura

Descrigdo Sumaria do Cargo: Estabelecer diretrizes, formular, implementar e avaliar a politica de cultura,
de forma territorializada, transparente, participativa € em conjunto com a populagéo.
CARGO: SUPERVISOR DE CULTURA Carga Horaria Semanal: 40 horas
Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.
Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:
Implementar, coordenar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Cultura; incentivar, apoiar e difundir os
costumes e as manifestacdes das culturas populares e tradicionais, afro-brasileiras, indigenas, imigrantes,

Requisitos de provimento do cargo:
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entre outras representantes da diversidade de expressdes e identidades culturais existentes na cidade;
fortalecer e fomentar a diversidade e pluralidade das atividades culturais e a constituicdo de grupos voltados
as diversas formas de manifestacéo cultural e artistica; promover a equidade na produgéo, difuséo e fruigdo
da cultura, colaborando para a diminui¢do das desigualdades no acesso a cultura na cidade; estimular o
debate, a reflexao e a criagdo artistica e intelectual; promover e valorizar a leitura, observando os preceitos
internacionais da Biblioteconomia e da Ciéncia da Informacao; preservar o patriménio histérico-cultural, bem
como os costumes e os valores culturais importantes para a historia do Municipio, criando mecanismos de
difuséo e de educagdo patrimonial; preservar e ampliar 0 acesso aos acervos municipais, em especial 0s
documentos histéricos, a colegdo de arte da cidade, monumentos e locais de valor historico e artistico;
preservar a memoria da Administracdo Publica Municipal, assegurando o recolhimento, a organizagéo, a
preservacdo, a seguranga e o amplo acesso aos documentos publicos historicos; manter e preservar os
equipamentos e espagos culturais, assim como promover a utilizagdo dos espagos publicos com atividades
artisticas e culturais, assegurando o direito a cidade e a transformagéo da cultura urbana; promover a
formacao cultural e expresséo artistica da populagao nas diversas linguagens, a experimentagédo profissional
no campo da cultura e a formagédo de publico; desenvolver estratégias que reconhegam e fortalegam a
economia da cultura, contemplando a diversidade de cadeias e arranjos produtivos, a promogédo da
sustentabilidade e a interagdo com os mercados e instituigdes culturais que atuam na cidade; articular agoes
com o Conselho Municipal de Politica Cultural, demais érgéos colegiados, entidades representativas, 6rgaos
e entidades do Municipio, do Estado e da Unido e com outras institui¢cdes, nacionais e internacionais, que
atuam na area da cultura ou que com essa possam contribuir; apoiar entidades sem fins lucrativos e
iniciativas de carater comunitario que promovam a cultura, em especial as entidades culturais em areas de
vulnerabilidades sociais; instituir e manter sistema de informagéo e de indicadores que sirva de ferramenta
para a formulagdo, implementagdo, monitoramento, avaliagdo e revisdo das politicas e atividades
relacionadas a cultura; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestao
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagéo, racionalizagdo e aprimoramento de
suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar
diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal,
de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades
proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a noite,
sabados, domingos e feriados.

4. Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.7. Departamento de Desporto
4.6.2. Divisao de Lazer e Juventude

Descricdo Sumaria do Cargo: Coordenar as atividades especificas de sua area, desenvolver projetos e
politicas governamentais relativas a juventude, e ao lazer no dmbito municipal propostas pelo Executivo, como
elemento de confianga da Administragdo Municipal.

o SUAAR0 HE L2 2 e Carga Horaria Semanal: 40 horas
JUVENTUDE '
Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputagdo
Requisitos de provimento do cargo: ilibada; - Estar em dia com a justiga eleitoral; - N&o estar impedido
por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada.
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Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades, atuando na implementacdo dos programas e projetos
estratégicos que objetivem assegurar a realizagcdo das diretrizes politicas administrativas de Juventude e
Lazer; Coordenar o arquivamento das atividades e relatérios de todos os eventos, Juventude e Lazer;
coordenar as mais diversas politicas publicas, atendendo as especificidades deste publico especifico, tanto
nas duas caracteristicas e potencialidades como nas suas necessidades; Coordenar projetos de
desenvolvimentos e mudancas. Coordenar programas que visem despertar as responsabilidades de vida e
escolhas de caminho; Coordenar e facilitar 0 acesso as politicas publicas necessarias ao pleno engajamento,
entrosamento e desenvolvimento do cidad&do jovem as politicas de desenvolvimento do Municipio; Coordenar
e facilitar agdes conjuntas com as demais secretarias e 6rgdos da administragdo, capazes de combater
problemas comuns a juventude; Estudar, analisar e coordenar a discussao e a aprovacgéo de politicas publicas
que permitam e garantam a integragéo e participacdo do jovem no processo social, econdmico e politico do
Municipio; Coordenar a implantagdo de politicas e execuc¢do de programas e projetos, que efetivamente
produzam os resultados desejados atendendo aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia previsto na Constituigdo Federal propondo legislagdes cada vez mais adequadas,
atendendo principalmente aos anseios e a necessidade da juventude; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia
e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagéo,
racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagédo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a
prestacdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.

4. Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.7 Departamento de Desportos
4.7.1. Divisao de Desporto

Descricao Sumaria do Cargo: Dirigir, planejar, organizar e desenvolver todas as competi¢des, eventos e atividades
desportivas realizadas pelo Poder Publico Municipal.

CARGO:DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE
DESPORTO Carga Horéaria Semanal: 40 horas
Formagao profissional Ensino médio completo

109



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ZVhDI566AZ-4XM&tbnid=PYW76dkW__mhgM:&ved=0CAUQjRw&url=http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Brasao_terra_nova_do_norte.jpeg&ei=Xc92UoydHKnasASL0IDIAw&bvm=bv.55819444,d.dmg&psig=AFQjCNETFoshevCmMpT_s3gnEqse5T1uOw&ust=1383604429935870

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Efetuar o planejamento, organizag&o, desenvolvimento e direcdo das atividades desportivas e de lazer, realizadas pelo
Municipio, nosmais diversos setores em especial, atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Educagéo,
Cultura e Desporto; Dirigir e disciplinar a utilizagdo de parques, pragas e ginasios esportivos; Elaborar o calendario de
eventos esportivos e as competicdes oficiais realizadas pelo Municipio; Ativar a participagdo do poder publico municipal
na promog&o e incentivo de atividades amadoristicas; Proporcionar a todas as faixas etarias alguma modalidade de
esportes para que possa se estimular o desenvolvimento fisico, a salide mental e a sociabilizagdo dos municipes;
Supervisionar e zelar pela conservagéo na utilizagdo de equipamento e espagos publicos municipais utilizados nas
atividades ligadas ao género; Dirigir a realizagdo de campeonatos municipais com objetivo de promover a integragao
entre 0s municipes, prezando pela desportividade da modalidade em questdo; Apoiar a realizagdo de eventos
esportivos, promovidos por entidades governamentais e 6rgdos representativos da comunidade; - Monitorar e avaliar a
eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execuc¢do de medidas para
simplificacéo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a execugao de atividades
préprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a noite, sabados, domingos
e feriados.

4. Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.7. Departamento de Desporto
4.7.1. Divisao de Desporto

Descricdo Sumaria do Cargo: Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades do Departamento, em
especial na execugdo dos programas e projetos estratégicos que objetivem implementar as diretrizes politico
administrativas de esporte.

CARGO: SUPERVISOR DE ESPORTE | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo
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- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacdo
Requisitos de provimento do cargo: ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; - Nao estar impedido
por qualquer forma de exercer a fungao comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades do Departamento, em especial, atuando na
implementacao dos programas e projetos estratégicos que objetivem assegurar a realizagao das diretrizes
politicas administrativas de Esporte; supervisionar e examinar os assuntos gerais que envolvem a
administracdo municipal, em especial, ligadas ao desenvolvimento do Municipio, participagdo em reunides
vinculadas ao esporte; a fim de orientar o Departamento de Esporte acerca das diretrizes de governo;
Coordenar o resgate histérico do desporto no Municipio, Coordenar os campeonatos municipais; Coordenar a
participacéo de equipe representativa masculina e Feminina em todas as categorias, Mirins, Infantis e Adulto;
Coordenar todas as modalidades esportivas e dar apoio na participacdo em torneios e campeonatos que
venha representar o municipio; Criar e coordenar atividades desportivas e recreativas nas diversas
modalidades, atendendo as diferentes faixas etarias, assim como incentivar o atletismo, considerando as
diferencas individuais, mediante implementacg&o das politicas de governo voltadas para esse fim; coordenar a
garantia a comunidade do direito a participagdo no processo de construgao das agdes referentes ao esporte;
Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com o0s
planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; -
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao de atividades proprias do cargo; - Executar
tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

4. Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Desporto (SEMEC)
4.7. Departamento de Desporto
4.7.1. Divisdo de Desporto

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integragéo politica e administrativa dos representantes dos diversos 6rgaos da Administragéo.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO INSTITUCIONAL -1 | Carga Horaria Semanal: 40 horas
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Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa
de reputagao ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma
de exercer a fungao comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e os contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos érgaos colegiados da
Administragao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuacao; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em drgaos da Administracdo Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informacdo do Poder Legislativo e de
outras comunicacdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administracao; promover a articulagao institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagdo em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificacéo,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizacao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necesséarias a execucao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)

Descricdo Sumaria do Cargo: Responder pelo expediente da Secretaria nos impedimentos legais e
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temporarios, bem como ocasionais do Titular da Pasta.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE

INFRAESTRUTURA E TRANSPORTE Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigées principais do cargo:

Representar o Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgdos; exercer a coordenagdo do
relacionamento entre o Secretario e os Dirigentes dos 6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projeto e agdes da Pasta, assessorando o Secretario no desempenho de
suas fungdes; coordenar, supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria;
responsabilizar-se pelo controle do ponto e efetividade dos servidores da Pasta; participar no processo de
planejamento e na implementagdo das politicas da Pasta; exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas
pelo Titular da Pasta; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestao
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionaliza¢do e aprimoramento de
suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; formular e executar
diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.
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5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)

Descrigao Sumaria do Cargo: Desenvolve estratégias para encontrar negécios e fornecedores com boa relagdo custo-
beneficio; realiza a coordenagéo da equipe de infraestrutura responsavel pela manutencdo das ruas da cidade; criar e
utilizar estratégias produtivas de suprimentos; encontrar fornecedores rentaveis e iniciar relagdes negociais, garantindo
condigdes vantajosas; aprovar requisices de produtos e servicos necessarios.

CARGO: CHEFE DE INFRAESTRUTURA URBANA iy ,
Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacgéo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Executar o gerenciamento de riscos para contratos e acordos de fornecimento; Controlar gastos e criar uma cultura de
economia de longo prazo em custos de aquisi¢des; Prever alteragbes na capacidade de negociagdo comparativa de
fornecedores e clientes; Controlar gastos e criar uma cultura de economia de longo prazo em custos de aquisigoes;
Examinar e avaliar contratos existentes; Antever eventos desfavoraveis por meio de andlise de dados e preparar
estratégias de controle; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagao; Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administracdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao de atividades proprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacéo
de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

114



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ZVhDI566AZ-4XM&tbnid=PYW76dkW__mhgM:&ved=0CAUQjRw&url=http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Brasao_terra_nova_do_norte.jpeg&ei=Xc92UoydHKnasASL0IDIAw&bvm=bv.55819444,d.dmg&psig=AFQjCNETFoshevCmMpT_s3gnEqse5T1uOw&ust=1383604429935870

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)

Descricdao Sumaria do Cargo: Coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de desenvolvimento da
infraestrutura urbana, de forma a acompanhar a evolugdo do Municipio, realizando a¢bes de aperfeicoamento e zelando
pela eficiéncia na prestacao destas atividades.

CARGO: SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA URBANA . ,
Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino fundamental completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa
de reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer forma
de exercer a fungao comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Supervisiona e planeja a diregao das atividades realizadas na infraestrutura da cidade; Realizada 0 acompanhamento
das atividades desenvolvidas, bem como da equipe; Deve informar ao Chefe do departamento qualquer intercorréncia;
Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestio administrativa, promovendo a execugéo de
medidas para simplificagéo, racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que
necessitem de moderniza¢do; Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administracdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades préprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.
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5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.1. Departamento de Infraestrutura
5.1.1. Divisao de Manutengao

Descricdo Sumaria do Cargo: Realizar as atribuigdes de caréater politico vinculadas a Secretaria, executar a
coordenacao da elaboracdo e implantagédo de normas sobre a guarda, distribuicdo, aconselhar tecnicamente
obras de infraestrutura e aquisi¢do de equipamentos urbanos compativeis com a situa¢do do Municipio.

CARGO: DIRETOR DE MANUTENCAO Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coordenar e cooperar em programas que visem a melhora nas condicdes de seguranca publica, em
colaboragdo com outras esferas de governo; coordenar a elaboragdo de projetos de obras publicas e dos
respectivos orgamentos; coordenar o acompanhamento e a fiscalizagdo das obras publicas contratadas de
terceiros; coordenar a execucdo, 0 acompanhamento, a superviséo, o recebimento e entrega de obras
publicas; coordenar a proposicao de projetos referentes a estrutura viaria do Municipio; organizar o sistema de
transito e trafego urbano, em colaboragdo com os drgdos competentes do Estado; coordenar a fiscalizagao de
posturas em geral e de politica administrativa a cargo do Municipio, nédo atribuidas especificamente a outros
6rgdos da Administracdo; coordenar o cumprimento e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no
ambito municipal; coordenar o planejamento, projetos, regulamentagéo e operagao do transito de veiculos,
pedestres, animais e coordenar a promog¢ao do desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;
coordenar a implantagdo, manutencdo e operagdo do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e dos
equipamentos de controle viario; sugerir a elaboracdo de convénios e contratos, com pessoas juridicas de
direito publico ou privado, visando a consecucdo dos objetivos e finalidades propostos; executar a
coordenacao da conservacdo e manutencdo das obras municipais de qualquer espécie, conservar e manter
ruas, estradas e logradouros publicos, servigos de esgoto e saneamento e asfaltamento de estradas vicinais;
controlar o sistema de transportes e o complexo da oficina da municipalidade; controlar o parque de maquinas
e caminhdes; coordenar a extragdo de pedras e britagem, bem como a diregdo dos servigos no britador;
coordenar a elaboracdo de estudos técnicos de projetos referentes a destinacao final do lixo; coordenar os
servigos de coleta de lixo residencial e industrial, executado diretamente ou por servigo terceirizado; monitorar
e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestao administrativa, promovendo a execugéo de
medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando
areas que necessitem de modernizagdo; Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do
Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administracdo Municipal; Responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execucgao de atividades prdprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio
do cargo exige a prestagéo de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.1. Departamento de Infraestrutura
5.1.1. Divisao de Manutengao

Descricdo Sumaria do Cargo: Programa e supervisiona os servicos de instalacdo, paradas de maquinas para
manutengao preventiva e corretiva, visando minimizar o tempo néo produtivo dos equipamentos. Elabora os projetos de
desenvolvimento de dispositivos para maquinas e equipamentos. Seleciona e contrata servicos de terceiros para
consertos em equipamentos, mediante avaliacdo técnica, pesquisa mercado e analise da relagéo custo x beneficio do
trabalho. Supervisiona o recebimento e inspe¢do de materiais para manutengao.

CARGO: CHEFE DE MANUTENGAO DE
VEICULOS Carga Horéaria Semanal: 40 horas
Formagéao profissional Ensino fundamental completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justica eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Monitorar controle de desgaste e quebra de componentes; inspecionar testes de vazamentos de fluidos; monitorar a
instalagdo de equipamentos; modificar equipamentos; manter documentacao técnica atualizada e organizada; monitorar
o cumprimento de normas de seguranca; controlar a utilizagdo de equipamentos de protecéo individual; controlar custos
setoriais; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando
areas que necessitem de modernizagdo; Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e
as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a
execucdo de atividades préprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a presta¢do de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.1. Departamento de Infraestrutura
5.1.1. Divisao de Manutengao

Descricdo Sumaria do Cargo: Envia e recebe materiais; separa e organiza mercadorias; auxilia na verificagdo e na
embalagem de produtos prontos; realiza conferéncia de produtos recebidos e anota dados em planilhas organizadas;
verifica 0 estoque e anota os produtos que estdo em falta ou sem saida; dirige e controla os servigos de consertos,
ajustes, preparacgéo, regulagens de maquinas, equipamentos e motores e manutencao dos veiculos da Prefeitura.

CARGO:CHEFE DE OFICINA Carga Horéria Semanal: 40 horas
Formagao profissional Ensino fundamental completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justiga eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢gdes principais do cargo:

Realiza controle, movimento e estoque de materiais, pecas e equipamentos, acessorios e ferramentas; separa e
organiza mercadorias; auxilia na verificacdo e na embalagem de produtos prontos; providencia para que as fichas de
servicos executados sejam sempre atualizadas; modificar equipamentos; coordena a rotina geral da oficina, desde a
distribuicéo de trabalhos, escalas, até a prestacdo de suporte nos servigcos executados; Monitorar e avaliar a eficiéncia,
eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a execugao de atividades proprias do
cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.2. Departamento de Infraestrutura e Transporte
5.1.1. Divisao de Manutengao

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar os servigos de manutencao de parques, pragas, jardins publicos e
arborizagao; coordenar e auxiliar as atividades relativas a limpeza urbana.

CARGO: DIRETOR DE MANUTENGAO Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuig6es principais do cargo:

Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais; manter os servicos de iluminagéo publica e dos prédios
municipais; fiscalizar os servicos permitidos ou concedidos pelo Municipio; guardar e conservar a frota de
veiculos do Municipio; promover a construgao e conservagao dos prédios proprios da municipalidade; efetuar
a construcao, restauracao e conservacgao das ruas e avenidas publicas municipais; executar ou fiscalizar as
obras de infraestrutura de saneamento basico; auxiliar, quando necessario, o servico de coleta de residuos
solidos; definir as areas publicas que poderdo ser utilizadas mediante concessdo, permissdo, ou
autorizacdo; desenvolver, coordenar e aperfeigoar os servigos de coleta de lixo, limpeza publica, conservagao
da pavimentacdo, poda de arvores, ajardinamento, iluminagdo publica; manter a sinalizagdo de ruas e
avenidas com placas, pintura de meios-fios; executar obras de drenagem, prote¢do de margens de rios e
muros de arrimo; fiscalizar a utilizagdo do terminal rodoviario; executar outras atividades correlatas; Monitorar
e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugao de
medidas para simplificagéo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando
areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do
Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades prdprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio
do cargo exige a prestagéo de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

119



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ZVhDI566AZ-4XM&tbnid=PYW76dkW__mhgM:&ved=0CAUQjRw&url=http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Brasao_terra_nova_do_norte.jpeg&ei=Xc92UoydHKnasASL0IDIAw&bvm=bv.55819444,d.dmg&psig=AFQjCNETFoshevCmMpT_s3gnEqse5T1uOw&ust=1383604429935870

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.2. Departamento de Infraestrutura e Transporte
5.2.1. Divisdo de Estrada, Pontes e Bueiros

Descrigdo Sumaria do Cargo: Coordena, dirige, acompanha, orienta, avalia e estimula o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho; controla o expediente e atualiza os dados da equipe de trabalho;
ministra € acompanha os servigos de manutengao, organizacdo e providencia as manutengdes externas; coordena a
equipe técnica, seja em areas rurais ou areas urbanas.

CARGO: DIRETOR DE INFRAESTRUTURA Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino fundamental completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Né&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungéo
comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Presta suporte aos servigos que serdo desempenhados para constru¢do e/ou recuperagé@o de pontes e bueiros no
Municipio; providencia orgamentos necessario para a consecucao dos servigos; elabora e apresenta ao superior
hierarquico as demandas e providéncias necessarias relativas aos servigos sob sua responsabilidade; apresenta
relatério sobre suas atividades executadas; desempenha as demais atividades que |he forem confiadas; monitorar e
avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas
para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem
de modernizagao; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades
préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a noite, sabados,
domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.2. Departamento de Infraestrutura e Transporte
5.2.1. Divisdo de Estrada, Pontes e Bueiros

Descricdo Sumaria do Cargo: Coordena e executa todos 0s servigos necessarios a abertura e manutencdo das
estradas vicinais € demais locais no Municipio, além de organizar e coordenar os trabalhos e cronograma dos
maquindrios pertencentes a Prefeitura Municipal.

CARGO: CHEFE DE INFRAESTRUTURA Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagéo profissional Ensino fundamental completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coordenar os trabalhos nas estradas do Municipio; Zelar pela conservacdo a manutengdo das maquinas e
equipamentos; Fazer o controle das horas-maquinas e horas-caminhdo; Vistoriar os trabalhos das maguinas e
equipamentos nas estradas vicinais; Emitir relatorio das atividades desenvolvidas; - Monitorar e avaliar a eficiéncia,
eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagéo; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administracao Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades proprias do
cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a presta¢do de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.3. Departamento de Infraestrutura e Urbanismo
5.3.1. Diretor de Infraestutura e Urbanismo

Descrigdo Sumaria do Cargo: Estabelecer cronograma de execugao de servigos de conservagao e reparos
de equipamentos e proprios municipais.

CARGO: DIRETOR DE INFRAESTRUTURA E

URBANISMO Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Executar trabalhos de conservagdo execugdo de reparos em proprios municipais; manter equipe de trabalho
com profissionais especializados em servigos de obras de engenharia, hidraulica e de eletricidade; manter
controle de equipamentos e ferramentas utilizados na execucdo de servicos de sua responsabilidade;
executar ou promover a execucao de outros servigos indispensaveis a conservagao ou reparos dos proprios
municipais; executar e conservar as obras municipais, assim como 0s proprios da municipalidade; construir,
pavimentar e conservar as vias e logradouros publicos; manter um sistema de apropriagéo de custos das
obras e dos servigos urbanos; executar outros servigos necessarios a adequada manutencao geral; executar
os servigos determinados pelo Secretario da pasta; supervisionar, controlar e determinar os servicos a serem
desempenhados pelas se¢bes de elétrica, pintura e letras, carpintaria, serralheria, vias urbanas, obras de
reparos € manutencdo e fiscalizacdo de posturas relacionadas a este setor; preparar a especificagdo dos
materiais a serem utilizados nas diversas obras do Municipio, encaminhando-as para as providéncias de
aquisicao pelo érgdo competente; executar a demoli¢do de edificios e de quaisquer constru¢des determinadas
pelo Poder competente; executar consertos e reparos de bens pertencentes ao Municipio, ao Estado ou
Unido, quando estes o solicitarem e a Prefeitura possuir condicdes de prestar esta colaboragao; elaborar
relatérios sobre o andamento das obras, encaminhando-os periodicamente, ao Secretario Municipal;
inspecionar, periodicamente, as obras em andamento; manter cronograma atualizado das obras em
andamento; executar tarefas correlatas determinadas pelo Secretario; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia
e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugédo de medidas para simplificagéo,
racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugado de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a
prestacdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.3.Departamento de Infraestrutura e Urbanismo

Descricdo Sumaria do Cargo: Fiscaliza obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo
demolicbes, terraplanagens, parcelamento de solo, plataformas de protecdo e as condigdes de seguranca das
edificacdes, bem como do atendimento da legislacdo municipal, estadual e federal.

CARGO:CHEFE DE DO DEPARTAMENTO DE
URBANISMO Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras e Edificacdes, do Plano Diretor Participativo e da Lei Municipal de
Parcelamento do Solo; Emitir notificagdes e lavrar autos de infragdo aos infratores da legislagdo urbanistica municipal;
Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas estabelecidas na legislagéo urbanistica
municipal, as edificagdes clandestinas, a formacéo de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no
ambito do Municipio; Elaborar relatério de fiscalizacéo; Orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento
da legislagao; Apurar as denuncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas; Assegurar a observancia dos
padrdes minimos de seguranga, higiene, salubridade e conforto das edificagces; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia
e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades prdprias do
cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a presta¢do de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.4. Departamento de Saneamento Basico

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar ou contratar a execugao de obras de implantagdo, modificagdo e
ampliagéo dos sistemas de abastecimento de dgua, de esgotamento sanitario e demais obras civis na area do
saneamento.

CARGO: DIRETOR DE SANEAMENTO Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢gdes principais do cargo:

Estudar e emitir parecer sob a viabilidade técnica dos planos de obras de saneamento; elaborar estudos
preliminares, anteprojetos e projetos basicos de sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario e de melhorias sanitarias domiciliares; efetuar vistorias, pericias, avaliagdes, arbitramento, emitindo
laudos e pareceres técnicos na area de obras de saneamento; viabilizar, por meio da elaboragéo de projetos e
da busca de convénios com Governo Federal e Estadual, os recursos necessarios a execugédo de obras de
ampliagdo ou remodelacdo dos sistemas de agua e esgoto; fiscalizar a execugdo de obras de sistemas
de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, em loteamentos e conjuntos residenciais; fiscalizar e
controlar as obras contratadas sob o regime de empreitada; proceder a medicdo de todos os
trabalhos executados por empreitada, instruindo o0s respectivos processos de pagamento; prestar
esclarecimentos a populagdo sobre projetos em andamento e as obras de saneamento; manter atualizados os
mapas das redes de agua e esgoto do municipio; manter atualizado os cadastros das unidades dos sistemas
de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario; manter organizado o acervo de livros, publicagdes
técnicas, mapas e projetos; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizacdo e aprimoramento de
suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar
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diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades
proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacao de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.4. Departamento de Saneamento Basico
5.4.1. Divisdo de Saneamento Basico Urbano

Descricdo Sumaria do Cargo: Realiza o levantando e analise de informagdes sobre os aspectos econdmicos e
financeiros, a fim de contribuir na elaboracdo de planos de agdo para alcance dos objetivos; subsidia o superior
hierarquico sobre as agbes a serem implementadas; avalia os resultados obtidos; assegurar o cumprimento/realizacdo
das obrigacdes pelos contribuintes; gerencia, planeja e controla os servicos de cobranga, conforme a politica geral
estabelecida.

CARGO: DIRETOR DA EQUIPE DE SANEAMENTO Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formacao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justiga eleitoral; -
N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissdo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo:

Define estratégias; Controla as metas; Acompanha as politicas de crédito e cobranga; Elabora reportes gerenciais; Emitir
relatorio das atividades desenvolvidas; Outras atividades afins Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagéo; - Formular e
executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal;
- Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas
afins; 0 exercicio do cargo exige a prestagdo de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.4. Departamento de Saneamento Basico
5.4.1. Divisao de Saneamento Basico Urbano

Descricdo Sumaria do Cargo: Elaborar projetos de obras de saneamento preparando plantas e
especificagdes, indicando quantidades de materiais e efetuando célculo de custos.

CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE SANEAMENTO Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuig6es principais do cargo:

Efetuar a avaliagdo geral das condigdes requeridas para as obras de saneamento, estudando o projeto e
examinado as caracteristicas dos terrenos disponiveis para determinar os locais mais apropriados para as
construgdes; executar e controlar a execucdo dos servicos de topografia; preparar programa de trabalho
elaborando croquis, cronogramas para possibilitar orientagdo a medida que avangam as obras para assegurar
0 cumprimento dos prazos determinados; dirigir a execug@o de projetos, acompanhando e orientando as
operagdes a medida que avangam as obras, para assegurar 0 cumprimento dos prazos
determinados; fiscalizar a execugdo das obras e reformas de saneamento; elaborar especificagdes e
orcamentos de projetos; executar estudos técnicos sobre os materiais em geral € a méo de obra aplicada nos
servicos de saneamento, visando ao aprimoramento tecnoldgico; elaborar cronogramas fisico-financeiros de
obras projetadas ou em estudos; garantir a implantacdo de medidas de segurancga para os trabalhadores das
obras; atender as reclamacgdes dos usuarios e consumidores dos servigos sobre 0 mau funcionamento dos
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servigos, tomando providéncias cabiveis a area de obras; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia
dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugao de medidas para simplificagdo, racionalizagao
e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagéo; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e
eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administracdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugédo de
atividades préprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacédo de servico a noite,
sabados, domingos e feriados.

5. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Saneamento (SINFRA)
5.4. Departamento de Saneamento Basico
5.4.2. Divisdo do Servigo de Abastecimento e Agua e Esgoto (SAAE)

Descricdo Sumaria do Cargo: Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de
operagao e manutengao dos sistemas de abastecimento de dgua e de esgotamento sanitério.

CARGO: SUPERVISOR DE ABASTECIMENTO E

MANUTENGAO DO SISTEMA Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Comandar as agdes de operacgao das estagdes de tratamento de agua, de esgoto e das elevatdrias; promover
as operagOes de recebimento, armazenamento e tratamento de agua captada pelas estacdes de capitagédo e
aducao; promover as operagdes de coleta e tratamento do esgoto sanitério produzido no municipio; realizar
estudos de saneamento urbano e rural; propor aperfeicoamentos na operacdo e na manutengdo dos sistemas
de abastecimento de &gua e esgotamento sanitario; implantar medidas que permitem a distribui¢do de agua
potavel ao nivel da demanda; fixar padres de operacdo e de manutengéo preventiva e reparos; vistoriar a
bacia hidrografica utilizada para operagdo de captacdo de agua; elaborar e manter atualizados os mapas
cadastrais das redes de &gua e esgoto no municipio; realizar estudos de expansédo das redes de agua e
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esgoto do municipio, realizando projetos e subsidiando a captagao de recursos para sua realizagdo; controlar
o indice de perdas no sistema de distribuicao e desenvolver técnicas para detecta-las e reduzi-las; monitorar e
diagnosticar situagdes de danos e de perdas na rede, ordenando a sua corregéo imediata; adotar medidas de
mitigacdo e que evitem o fornecimento regular de agua em casos de diminui¢do da oferta de agua potavel a
populagao; executar as ligagoes dos ramais de agua e de esgoto e a instalagdo dos padrdes de medigéo;
fiscalizar as ligagdes de agua e esgoto a serem efetuadas quando da pavimentagdo de novas vias; comunicar
aos 6rgaos competentes, por meio de memorando, os locais onde deverdo ser efetuados os reparos no
asfalto; elaborar, rotineiramente, relatérios de controle operacional dos sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario; comandar os trabalhos de manutengdo dos equipamentos eletromecanicos das
elevatdrias de agua e esgotos; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestao
administrativa, promovendo a execugado de medidas para simplificagéo, racionalizagdo e aprimoramento de
suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagéo; - Formular e executar
diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades
proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacao de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.

6. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SEDECO)
6.1. Departamento de Agricultura e Pecuaria

Descricdo Sumaria do Cargo: Conceber, coordenar, supervisionar e executar programas destinados a
incentivar o desenvolvimento do setor primario do Municipio.

CARGO: DIRETOR DE PRODUGAO Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coordenar a elaboragéo do plano diretor que contemple as reais necessidades técnicas, financeiras e sociais
do meio rural; apresentar projetos de interesse da agropecuaria municipal aos Poderes Executivo e
Legislativo, como subsidio para futuras leis que assegurem apoio ao produtor rural; propor e sugerir 0
montante de recursos financeiros a ser destinado aos projetos que beneficiem diretamente a producdo de a
produtividade agropecuéria; zelar pela manutencdo da filosofia técnica da Secretaria e pelo correto
cumprimento de suas normas; articular a acdo da assisténcia técnica existente no Municipio, zelando pela
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motivacao dos técnicos e produtores envolvidos, facilitando a execugé@o dos projetos; Monitorar e avaliar a
eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas
para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizagéo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administracdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do
cargo exige a prestacao de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

6. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico (SEDECO)
6.1. Departamento de Agricultura e Pecuaria

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integragéo politica e administrativa dos representantes dos diversos érgaos da Administragéo.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO

INSTITUCIONAL - | Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputac@o ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e 0s contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos 6rgéos colegiados da
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Administracao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuagéo; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em érgéos da Administracao Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informacéo do Poder Legislativo e de
outras comunicagdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administracao; promover a articulagao institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagéo em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administracdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

6. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SEDECO)
6.1. Departamento de Agricultura e Pecuaria

Descrigdo Sumaria do Cargo: Assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento da Produgéo Primaria,
na execugao de programas e projetos de agricultura.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE AGRICULTURA | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos de agricultura ou correlatos, a nivel de
propriedade rural; acompanhar e fiscalizar a execucdo técnica indireta dos projetos e/ou programas de
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agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da Secretaria a nivel de propriedade rural; controlar e
fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao; zelar pelo bom desempenho dos servidores da Diviséo,
cobrando fungdes e realizando treinamentos; elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o
ao Diretor de seu Departamento; promover o acompanhamento da execugéo fisica e financeira dos contratos
na area de sua atuacdo; promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios na area de
sua atuacdo; coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas a administragdo de material; executar
outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia; Monitorar e avaliar a eficiéncia,
eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para
simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que
necessitem de modernizagéo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administracdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do
cargo exige a prestacao de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

6. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico (SEDECO)
6.2. Departamento de Meio Ambiente

Descricdo Sumaria do Cargo: Planejar, coordenar, organizar, controlar e executar as atividades de
fiscalizacdo de obras, atividades econdmicas, atividades urbanas e todas as demais atividades relativas ao
cumprimento das normas derivadas do poder de policia administrativa municipal cuja fiscalizagdo constitui
atribui¢ao dos Fiscais de Posturas Municipais.

CARGO: CHEFE DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:
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Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Realizar atividades de fiscalizagéo e controle ambiental no ambito do Municipio; elaborar e executar o plano
de fiscalizacdo; solicitar a participacdo de outros érgdos da Administracdo Municipal ou érgédos externos a
Prefeitura visando garantir a efetividade das agdes de fiscalizagdo; planejar, supervisionar e controlar as
atividades desenvolvidas pelo setor; garantir a capacitagao dos servidores do Departamento em conjunto com
a Secretaria de Recursos Humanos; solicitar ao érgdo competente do Sistema Juridico Municipal a
propositura de medidas judiciais visando o cumprimento da legislacdo municipal, quando a medida
administrativa adotada revelar-se insuficiente para compelir o infrator a adequar-se as normas legais ou ap6s
o encerramento do contencioso administrativo fiscal, contido no conjunto de competéncias do Departamento;
acompanhar a criacdo e execucdo das ordens de servico; determinar Instrugdes Normativas de Servigo
visando padronizar as ag¢des solicitar a Procuradoria Geral do Municipio e/ou Assessoria Juridica emissdo de
parecer normativo para regular aplicagdo das leis de sua area de competéncia; dar assessoria ao Orgéo
Deliberativo, Conselho Municipal de Meio Ambiente, no caso de aplicagdo de penalidades; manter cadastro
atualizado dos empreendimentos de  significativo  potencial  poluidor,  modificador  e/ou
degradador do meio ambiente no Municipio;
XV - fazer cumprir a Legislagdo Ambiental e demais normas e regulamentos pertinentes que regulam
atividades

potencialmente poluidoras, modificadoras elou degradadoras do meio ambiente;
XVI - atuar de forma articulada com os demais 6rgdos responsaveis em situagcdes de emergéncia e/ou
acidente

ambiental, no sentido de interromper, controlar e determinar ao(s) responsavel(eis) a recuperacdo do dano

ambiental causado;
XVII - atuar de forma articulada com os demais setores da Secretaria de Sustentabilidade em Meio Ambiente
e

Atividades Urbanas - SESMAUR;
XVIII - demandar agdes aos demais setores da Secretaria de Sustentabilidade em Meio Ambiente e Atividades
Urbanas - SESMAUR, quando necessario;
XIX - elaborar, em conjunto com a Secretaria o plano de acdo e metas, bem como o or¢camento do
Departamento;

XX - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para o Departamento,
propondo

0s ajustes que se fizerem necessarios para a otimizacdo das atividades executadas pelos servidores lotados
no
mesmo com orientagdo da Secretaria de Transformacdo Digital e Administrativa - STDA,
XXI - acompanhar e controlar Contratos, Acordos, Convénios e Termos de Cooperagéo relativos a sua area
de

atuacao;
XXII - propor em conjunto com a Secretaria medidas de aprimoramento das atividades do Departamento;
XXIII - coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar ao setor competente;

XXIV - elaborar relatorio com informagdes das atividades do Departamento;

; - Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os
planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; -
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades proprias do cargo; - Executar
tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servico a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

6. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico (SEDECO)
6.3. Departamento de Industria, Comércio e Servigos

Descrigdo Sumaria do Cargo: Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca, na area de industria e comércio, sobretudo assessorando
diretamente o Prefeito Municipal.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA,

COMERCIO E SERVICOS Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e orientar a execuc¢do das atividades inerentes a Area da Industria e Comércio; a
consolidacdo das acGes de desenvolvimento econdmico para o Municipio; Analisar e implementar projetos
industriais de empresas e microempresas; incentivar micro e pequenas empresas através de acoes e leis
municipais; Estimular, dar suporte a industrializacdo e atrair investimentos para o Municipio; implantar e
administrar o desenvolvimento de areas industriais; coordenar a execucdo das atividades inerentes a Area
do Trabalho e Servicos; desenvolver projetos de capacitacdo e inclusdo dos municipes no mercado de
trabalho; supervisionar o atendimento ao trabalhador na procura por emprego; auxiliar os empregadores
na busca de recursos humanos quanto a colocacdo e a recolocacdo dos trabalhadores no mercado de
trabalho; desenvolver politicas publicas como alternativa para geracdo de trabalho e renda; Monitorar e
avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas
para simplificacdo, racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem
de modernizagao; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucgao de atividades
proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a noite, sabados,
domingos e feriados.

6. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SEDECO)
6.3. Departamento de Industria, Comércio e Servigos

Descricdo Sumaria do Cargo: Apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de
cadeias produtivas.

CARGO: DIVISAO DE INCENTIVO AO Caraa Horaria Semanal- 40 horas
EMPREENDEDOR g '
Formagao profissional Ensino médio completo
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Monitorar as vocagdes regionais e as a¢Oes destinadas a fomentar o desenvolvimento local da industria,
comercio, ciéncia e tecnologia voltadas para a geracdo de emprego e renda, mensurando os impactos
causados na geragéo de trabalho, OCUpaC§O e renda,’ implementar programas de crescimento econémico, de capacitagéo e de orientagéo do
micro e pequeno empreendedor; MoNitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando &reas que necessitem de modernizacéo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao de atividades préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo
de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

6. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SEDECO)
6.3. Departamento de Industria, Comércio e Servigos

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integracéo politica e administrativa dos representantes dos diversos 6rgdos da Administracéo.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

CARGO: A?SESSOR DE ARTICULAGAO

INSTITUCIONAL — | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e 0s contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos 6rgaos colegiados da
Administragao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuacao; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspecdes em o6rgdos da Administragdo Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informacdo do Poder Legislativo e de
outras comunicacdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisérios da
Administracdo; promover a articulagdo institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagdo em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a execugdo de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo de servico a noite, sdbados, domingos e feriados.

7. Secretaria Municipal de Satude (SEMUS)
7.1. Coordenagdo de Gestao em Satide
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Descrigcdo Sumaria do Cargo: Planejar, programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades de saude em
conformidade com as diretrizes da Politica Municipal de Salde.

CARGO: CHEFE DE GESTAO EM SAUDE Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

| - coordenar Salde Especializada. Il - coordenar a Saude Basica; Il - coordenar a Urgéncia e Emergéncia; IV - ser
responsavel por todo o atendimento na Rede Municipal de Salde; VI - planejar, programar, organizar, coordenar,
acompanhar e avaliar as agdes de desenvolvimento de recursos humanos, de acordo com a Politica Municipal de
Saude; VII - acompanhar regularmente os bancos de dados nacionais conforme preconizado pelas normas do SUS; VIII
- avaliar os resultados e o impacto das acdes e servigos prestados sob o ponto de vista epidemioldgico da assisténcia
hospitalar da rede prépria do Municipio; e conveniada pelo SUS, propondo ao Secretario de Salde, medidas para
corregao das distorgdes identificadas, para a uniformiza¢do de procedimentos, reviséo e alteracdo de normas técnicas;
IX - planejar, programar, organizar, coordenar, avaliar e executar acdes de orientagéo e fiscalizagdo das unidades e
estabelecimentos de saude e de interesse da salde, dos produtos, de substancias, da saude do trabalhador, do
exercicio profissional, do meio ambiente e de vigilancia em salde relacionadas a toxicovigilancia e farmacovigilancia; X -
manter intercdmbio com dérgdos do governo Federal, dos Estados, Municipios e outros, objetivando a troca de
informagdes que viabilizem as acdes especificas de vigilancia sanitaria; XI - articular-se com 6rgéos de seguranca
publica, objetivando atuagdo conjunta para a execucdo de acdes de fiscalizacdo; XlI - coordenar, acompanhar, avaliar,
as agdes dos programas de salde das areas de educacao, promogao e prevencdo, em conformidade com as diretrizes
emanadas das Secretarias competentes; XlII - auxiliar a Secretaria, avaliando o desempenho das agdes e dos servigos
da rede assistencial prépria do municipio, de acordo com as estratégias, diretrizes e indicadores assistenciais
estabelecidos; XIV - promover a cooperacdo técnica das agdes e dos servigos de vigilancia em saude, visando o
aperfeicoamento da capacidade gerencial e operacional; XV - seguir as politicas de Vigilancia em Salde, em
consonancia com as diretrizes da Secretaria; XVI - planejar, organizar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades
inerentes a Vigilancia de Agravos, Zoonoses e de doengas imunopreveniveis e imunizagao; XVII - planejar e coordenar
a organizacdo e o desenvolvimento das agdes e dos servigos de Assisténcia Farmacéutica, de acordo com as diretrizes
da Secretaria; XVIII - executar as politicas e diretrizes municipais de salde, estabelecidas pelo secretario municipal de
saude; XIX - elaborar, de acordo com a secretaria de saude e agdo social, e demais dérgéos e entidades da
Administragdo Municipal e com a comunidade, os planos, programas e projetos de melhoria da qualidade da saude da
populagdo, definindo as prioridades de atengéo a saude; XX - administrar o atendimento da rede municipal de saude;
XXI - auxiliar a secretaria de saude na promogéao 0 assessoramento técnico e assegurar o funcionamento do Conselho
Municipal de Saude; XXII - promover estudos e pesquisas, analisando e divulgando seus resultados, sobre as condi¢des
de saude da populagio e sanitarias do Municipio; XXIIl - promover o desenvolvimento de programas e projetos
estratégicos e emergenciais de vigilancia a saude; XXIV - promover o controle € a vigilancia em salde, destacando-se
a: a) sanitaria; b) nutricional e de alimentos; ¢) medicamentos; d) de estabelecimentos de saude e outros de uso
coletivo; e) epidemiologia; f) de condigdes ambientais; XXV - promover o desenvolvimento de programas e projetos
visando o controle e o estimulo a melhoria das condi¢des de salde da comunidade de S&o Sebastido do Paraiso; XXVI
- promover a organizagdo da rede municipal dos servigos de saude do Municipio; XXVII - promover e coordenar a
implementagéo das agdes e servigos de saude, no ambito do Municipio; XXVIII - administrar as unidades municipais de
assisténcia médica e odontologica; XXIX - promover, em articulagdo com os demais 6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal, campanhas de educagéo sanitaria e de saude publica, junto & populagdo e a comunidade
escolar do Municipio.
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7. Secretaria Municipal de Satide (SEMUS)
7.1. Coordenagao de Gestdao em Satde

Descrigao Sumaria do Cargo: Coordenar os servigos dos postos de salde da rede publica municipal.

CARGO: ENCARREGADO DE GESTAO EM SAUDE Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputac@o ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuicdes principais do cargo:

Receber, coordenar e orientar os usuarios quanto aos servicos oferecidos e encaminha-los ao setor
competente; zelar pelo bem estar dos usudrios dos postos; acompanhar as reunides de equipe de postos de
saude; coordenar e agendar as consultas nos postos de bairros; coordenar e fornecer dados estatisticos de
suas atividades; coordenar e realizar quando necessario, servicos de esterilizacdo; providenciar a solicitacdo
de consertos e reparos ao setor responsavel; colaborar com outros departamentos levando ao
conhecimento dos mesmos, deficiéncias observadas nas respectivas areas; organizar os materiais médicos e
odontoldgicos para o bom funcionamento dos postos; coordenar e executar o controle de estoque de
materiais e medicamentos de postos, orientar os profissionais dos postos de saude acerca dos servicos e
fiscalizar sua boa execucdo, outros servicos correlatos; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizacdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e
executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo
Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; -
Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagio de servico a noite, sabados, domingos e feriados.
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7. Secretaria Municipal de Saude (SEMUS)
7.3. Departamento de Média e Alta Complexidade
7.3.1. Hospital Municipal

Descrigdo Sumaria do Cargo: Organizacao e Administragdo Hospitalar. Gerencia e controla as atividades do
hospital, visando a eficiéncia da assisténcia.

CARGO: DIRETOR DE HOSPITAL Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital atinja a sua
finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os cidaddos; Controlar as atividades desenvolvidas
de todos os profissionais atuantes no Hospital, participando ativamente do credenciamento médico junto a
Dire¢cdo Técnica; Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do hospital e eficiéncia operacional,
administrativa e financeira; Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicbes hospitalares, no ambito
municipal; Supervisionar 0 desempenho das questdes burocraticas e administrativas das instituicbes
hospitalares, no ambito municipal; Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar, -
Elaborar relatorios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa; - Avaliar e
acompanhar desempenhos funcionais; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de
gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e
eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administracdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de
atividades préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacao de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.
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7. Secretaria Municipal de Saude (SEMUS)
7.3. Departamento de Média e Alta Complexidade
7.3.1. Hospital Municipal

Descricdo Sumaria do Cargo: Gerenciar a execugao de planos, programas e projetos estabelecidos as
atividades de urgéncia e emergéncia nas agoes de média e alta complexidade.

CARGO: SUPERVISOR DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser
pessoa de reputacdo ilibada; - Estar em
Requisitos de provimento do cargo: dia com a justica eleitoral; - Nao estar
impedido por qualquer forma de exercer a
fung@o comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuig6es principais do cargo:

Gerenciar atividades relacionadas ao planejamento, organizagdo, orientagdo, coordenagdo, execugdo e
implementacao das diretrizes da area administrativa e de infraestrutura; administrar as atividades relacionadas
ao controle, conservagdo, movimentacdo e manutengédo preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos,
maquinas e mobiliario; estabelecer programas de reposicdo de estoques, definindo prioridades relativas as
compras, informar a necessidade de materiais, insumos e equipamentos necessarios ao bom andamento do
servico aos setores responsaveis, receber e conferir os materiais adquiridos; controlar e acompanhar os
indicadores de saude e estatisticas dos servigos realizados; acompanhar e manter as atividades de educacao
permanente; coordenar os servicos dos setores responsaveis por processos administrativos que visam dar
suporte ao funcionamento da Unidade; gerenciar o cumprimento das jornadas de trabalho dos servidores
lotados na unidade conforme com o Estatuto do Servidor e demais normas instituidas pela gestdo municipal;
gerenciar o envio de informagdes de producao, estatisticas e epidemioldgicas da unidade para os setores
responsaveis pelo processamento desses dados; apresentar a Divisdo de Urgéncia e Emergéncia de Média e
Alta Complexidade relatérios quadrimestrais sobre as atividades realizadas no estabelecimento de saude;
Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagao; Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos
para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais
do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; Executar tarefas afins; o
exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

7. Secretaria Municipal de Satide (SEMUS)
7.3. Departamento de Média e Alta Complexidade
7.3.1. Hospital Municipal

Descricdo Sumaria do Cargo: Encarregar de gerenciar o atendimento a populagéo, visando instruir seus
subordinados a prestar um atendimento célere e com informages precisas.

CARGO: ENCARREGADO DE CONTROLE Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢gdes principais do cargo:

Manter controle de documentos recebidos e enviados; Gerenciar a distribuicdo de expedientes recebidos e
enviados; Executar atribuicbes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico; manter o superior
informado dos procedimentos adotados, quando for o caso e/ou quando por este solicitado, assim como,
noticiar imediatamente qualquer irregularidade e atos ineficientes, propondo solu¢des que atendam a
necessidade, conveniéncia e eficiéncia; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de
gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagédo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e
eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de
atividades préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacao de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

7. Secretaria Municipal de Satide (SEMUS)
7.3. Departamento de Média e Alta Complexidade
7.3.1. Hospital Municipal

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integragao politica e administrativa dos representantes dos diversos érgéos da Administragao.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO INSTITUCIONAL - | | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagéo profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢gdes principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execugao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e os contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos érgaos colegiados da
Administracao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuac&o; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em dérgaos da Administracao Direta e
entidades da Administragdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informagdo do Poder Legislativo e de
outras comunicacdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administragdo; promover a articulagao institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagdo em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizacao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administracdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

7. Secretaria Municipal de Saude (SEMUS)
7.3. Departamento de Média e Alta Complexidade
7.3.5. Divisdo de Laboratério e Analises Clinicas

Descricao Sumaria do Cargo: Gerenciar, planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades, com o
objetivo de alcangar os objetivos do 6rgéo e disponde de atendimento eficiente a todos os usuarios.

CARGO: ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO DE . ,
Carga Horaria Semanal: 40 horas

MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser
pessoa de reputagéo ilibada; - Estar em dia

Requisitos de provimento do cargo: com a justica eleitoral; - Nao estar impedido
por qualquer forma de exercer a fungédo
comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Gerenciar a execugado dos planos, programas e projetos estabelecidos para as atividades de assisténcia
hospitalar no atendimento de média e alta complexidade; acompanhar e manter em pleno funcionamento as
atividades; gerenciar e estabelecer rotinas para o bom funcionamento, promovendo a eficiéncia operacional,
administrativa e financeira; participar de reunides para planejamento das atividades operacionais e
orcamentarias do Laboratério e Analises Clinicas; gerenciar e desenvolver atividades relacionadas com o
planejamento, organizagdo, orientacdo, coordenacdo, execugdo € implementagdo das diretrizes do
Laboratério e Analises Clinicas; administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagao,
movimentacdo e manutencdo preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas e mobiliario;
Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando &areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com o0s
planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; -
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades prdprias do cargo; - Executar
tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

7. Secretaria Municipal de Satide (SEMUS)
7.4. Departamento de Vigilancia em Saude
7.4.1. Laboratério Regional de Analises de Agua (CONDEMA)

Descricdo Sumaria do Cargo: Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas ao controle de
qualidade da agua.

CARGO: ENCARREGADO DO LABORATORIO

REGIONAL DE ANALISES DE AGUA Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuig6es principais do cargo:

Orientar nas execugdes das tarefas de controle da qualidade da agua distribuida no municipio; Coordenar e
exigir, de seus auxiliares, os servicos pertinentes a area de atuagéo; Assessorar a elaboragéo e controlar a
emissdo de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares; Elaborar e cobrar a execucdo de
cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares; Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;
Realizar o controle e o tratamento da dgua; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas
de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagcdo, racionalizacdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e
eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administracdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de
atividades préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

7. Secretaria Municipal de Saude (SEMUS)
7.5. Departamento de Atengao Basica

Descricao Sumaria do Cargo: Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuagéo
da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, e da atualizagdo continua dessas informagdes, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no
planejamento local.

CARGO: SUPERVISOR DE ESTRATEGIA DE SAUDE DA N ,
Carga Horaria Semanal: 40 horas

FAMILIA

Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser
pessoa de reputacdo ilibada; - Estar em dia

Requisitos de provimento do cargo: com a justica eleitoral; - Ndo estar impedido
por qualquer forma de exercer a fungao
comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Realizar o cuidado em saude da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de saude, no
domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), quando necessario;
Realizar agdes de atengéo integral conforme a necessidade de saude da populagdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local; Garantir a integralidade da atengcdo por meio da
realizacéo de acdes de promogao da saude, prevencao de agravos e curativas; e da garantia de atendimento
da demanda esponténea, da realizacdo das agdes programaticas e de vigilancia a saude; Realizar busca ativa
e notificacdo de doencas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos e situagdes de importancia
local; Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo; Responsabilizar-se pela populagéo
adscrita, mantendo a coordenacao do cuidado mesmo quando esta necessita de atencdo em outros servigos
do sistema de saude; Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das agdes da equipe, a partir da
utilizagao dos dados disponiveis; Promover a mobilizacao e a participacdo da comunidade, buscando efetivar
o0 controle social; Realizar consultoria, € emissdo de pareceres sobre assuntos da area médica; Identificar
parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agfes intersetoriais com a equipe, sob
coordenacao da SMS; Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagéo da atengéo
primaria; Realizar outras acdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais; Assumir a
geréncia das Unidades de Saude da Familia, quando solicitado pela coordenagéo da Estratégia de Saude da
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Familia; Participar das atividades de educacdo permanente; Realizar assisténcia integral (promogdo e
protecdo da salde, prevencgao de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitagdo e manutengéo da saude) aos
individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade; Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessario, no
domicilio (visita domiciliar) e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associacdes etc); Realizar
atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria, gineco-obstetricia, cirurgias
ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirurgicas e procedimentos para fins de diagnésticos; Encaminhar,
quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade, respeitando fluxos de referéncia e
contra-referéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do
usuario, proposto pela referéncia; Indicar a necessidade de internagéo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario; Contribuir e participar das atividades de Educacdo
Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ACD e THD; Participar do gerenciamento dos insumos
necessarios para o adequado funcionamento da USF; Supervisionar estagios dentro do nucleo da medicina e
do campo da atengéo bésica; Participar e/ou coordenar grupos operativos e terapéuticos; Realizar educagao
em saude, individual e coletiva, visando a melhoria de saude da populagdo; Monitorar e avaliar a eficiéncia,
eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para
simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que
necessitem de modernizagédo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do
cargo exige a prestacao de servico a noite, sabados, domingos e feriados.
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7. Secretaria Municipal de Saude (SEMUS)
7.5. Departamento de Atengao Basica
7.5.1. Divisdo de Estratégias de Satide de Familia

Descricdo Sumaria do Cargo: Coordenar atividades de controle da divisdo de Estratégias de Saude de
Familia.

CARGO: ENCARREGADO DE CONTROLE Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuig6es principais do cargo:

Desenvolver todas as atividades designadas pelo Secretario Municipal da Saude, conforme as atribuigdes,
competéncias, servicos e fungdes que sdo desempenhadas pela referida Secretaria e previstos nos
regramentos do Sistema Unico de Satde e na legislagdo federal, estadual e municipal em todas as 4reas de
atuagdo do SUS: vigilancia sanitaria, vigilancia epidemiolégica, de salde do trabalhador, de assisténcia
terapéutica integral incluida a assisténcia farmacéutica em saude, vigiléncia nutricional e orientagao alimentar,
a identificacdo e divulgacao dos fatores condicionantes e determinantes da saude, a formulagédo de politica de
saude destinada a promover, nos campos econémico e social, visando a formulagdo e execugao de politicas
econdmicas e sociais que visem a redugao de riscos de doencas e de outros agravos e no estabelecimento de
condi¢cbes que assegurem acesso universal e igualitario as acdes e aos Servigos para a sua promogao,
protecdo e recuperacdo, a assisténcia as pessoas por intermédio de agbes de promogao, protecdo e
recuperagao da saude, com a realizacdo integrada das agdes assistenciais e das atividades preventivas;
organizar dados estatisticos de interesse da area, estabelecendo parémetros para avaliar os resultados das
acOes; exercer o controle de uso dos recursos aplicados nos diferentes Programas e Projetos da érea,
examinando os documentos comprobatérios das despesas e providenciando os respectivos pagamentos
dentro dos prazos estabelecidos; manter registros necessarios a contabilizagdo e as prestagdes de contas,
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quanto a utilizacdo dos recursos vinculados; planejar, programar e supervisionar as tarefas da equipe de
trabalho sob sua responsabilidade; manter os sistemas da Secretaria Municipal de Salde atualizados e
alimentados de informagdes; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestao
administrativa, promovendo a execugado de medidas para simplificagéo, racionalizagdo e aprimoramento de
suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar
diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades
proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacao de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.

7. Secretaria Municipal de Satude (SEMUS)
7.5. Departamento de Atengédo Basica
7.5.1. Diviséo de Estratégias de Saude de Familia

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integracdo politica e administrativa dos representantes dos diversos 6rgdos da Administracéo.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO

INSTITUCIONAL Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeag&o.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e 0s contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos érgaos colegiados da
Administragdo Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuagao; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em 6rgéos da Administragéo Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informagdo do Poder Legislativo e de
outras comunicacdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administracdo; promover a articulagdo institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
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estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagao em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagéo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necesséarias a execucao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

7. Secretaria Municipal de Satide (SEMUS)
7.5. Departamento de Atengédo Basica
7.5.2. Nucleo de Apoio Satde da Familia (NASF)

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integracéo politica e administrativa dos representantes dos diversos 6rgaos da Administracéo.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO

INSTITUCIONAL - | Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeag&o.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e os contatos do Prefeito com cidad&os e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos érgaos colegiados da
Administracao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuagéo; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em érgéos da Administragdo Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informagédo do Poder Legislativo e de
outras comunicagdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
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Administracao; promover a articulagao institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagédo em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagéo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizacao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necesséarias a execucao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

7. Secretaria Municipal de Saude (SEMUS)
7.6. Departamento de Média e Alta Complexidade

Descrigdo Sumaria do Cargo: Planejar, Coordenar, Acompanhar e Avaliar as estratégias da Assisténcia
Farmacéutica do municipio, integrando as unidades assistenciais da rede para promogdo do acesso aos
Medicamentos essenciais dos programas que compde os diferentes componentes da Assisténcia
Farmacéutica — Especializado, Basico e Estratégico.

CARGO: SUPERVISOR DE ASSISTENCIA

FARMACEUTICA Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa
de reputacéo ilibada; - Estar em dia com a justiga
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma
de exercer a fun¢do comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Planejar, Coordenar, Acompanhar e Avaliar as estratégias da Assisténcia Farmacéutica para promogdo do
acesso aos Medicamentos ndo constantes nas listas padronizadas — Processos administrativos e judiciais;
Planejar, Coordenar, Acompanhar e Avaliar as estratégias da Assisténcia Farmacéutica para promogdo do
acesso aos Medicamentos de uso Hospitalar, Emergéncia e Urgéncia; Selecionar, estimar necessidade e
acompanhar o processo de aquisicdo dos medicamentos; Organizar e estruturar os servicos de Assisténcia
Farmacéutica no nivel de atencdo & saude local; Elaborar instrumentos de controle e avaliagdo, como:
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normas, regimentos, protocolos, rotinas, procedimentos técnicos e administrativos com relagao a Assisténcia
Farmacéutica; Formular, em conjunto com os demais farmacéuticos e o Planejamento da SMS, o Plano
Municipal de Saude, capitulo da AF, Relatorios de Gestdo, bem como se responsabilizar por seu
desenvolvimento e avaliagdo, principalmente no que diz respeito as metas relativas a Assisténcia
Farmacéutica; Distribuir e integrar tarefas de acordo com o perfil técnico dos Farmacéuticos, coordenando e
orientando suas agdes, promovendo 0 bom relacionamento entre 0s mesmos, visando o trabalho em equipe,
além de atingir o bom desempenho dos recursos humanos sob sua responsabilidade; Desenvolver e capacitar
Recursos Humanos, bem como incentivar a participagédo e colaboragdo na Educagdo Permanente dos
Recursos humanos, no ambito da SMS, assim como capacitagdes técnicas especificas da Assisténcia
Farmacéutica; Produzir as informagdes necessarias para que o Departamento de Monitoramento e Avaliagdo
possa gerar os indicadores a serem analisados, monitorados e avaliados pelos setores competentes; Auxiliar
na elaboragéo dos relatorios quadrimestrais e anual de gestdo municipal; Eventualmente, se habilitado, dirigir
veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a
prestacdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)

Descrigdo Sumaria do Cargo: Coordenar as estratégias de implementagdo de planos, programas e projetos de
habitagdo e de protegéo social; articular as politicas de apoio as atividades comunitérias nas areas de habitacao,
assisténcia e desenvolvimento social, direitos humanos e cidadania, seguranga alimentar, recuperagé@o e melhoria das
condigbes de vida dos grupos sociais mais necessitados, de combate as consequéncias geradas pela pobreza e
garantia de acesso as politicas publicas de inclusé@o social essenciais para a vida, como a saude, a habitagao, a cultura,
0 esporte, o lazer, substituindo o (a) Secretario(a) Municipal de Assisténcia na sua impossibilidade de exercer suas
atividades.

CARGO: SECRETARIO () ADJUNTO (A) Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputagao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justiga eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer

forma de exercer a fungdo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissé&o de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Planejar e executar as politicas de assisténcia social do Municipio; Realizar o planejamento operacional e o
desenvolvimento de agdes na area de assisténcia social; Prover servigos, programas, projetos e beneficios de prote¢éo
social basica eflou especial para as familias, individuos e grupos que deles necessitem; Contribuir com a incluséo e a
equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando 0 acesso aos bens e servigos socioassistenciais basicos e
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especiais na &rea urbana e rural; Prestar o atendimento assistencial destinado a familias e individuos que se encontram
em situagao de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos, e ou psiquicos, abuso sexual,
uso de substancia psicoativas, cumprimento de medidas sécio-educativas, situa¢do de rua, situa¢do de trabalho infantil,
entre outras; - Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo
a execugao de medidas para simplificagéo, racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando
areas que necessitem de modernizagéo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e
as necessidades atuais e futuras da Administragcdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacéo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)

Descricdo Sumaria do Cargo: Supervisiona e realiza acompanhamento das atividades;supervisiona o
trabalho de outros assistentes sociais, assistentes de caso ou candidatos a uma licenga de servigo social;
processamento de documentos de recursos humanos para seus trabalhadores, bem como o tratamento de
reclamagdes e queixas internas e externas.

CARGO: SUPERVISOR DE SERVIGOS SOCIAIS Carga Horria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justiga eleitoral;
- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungéo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

|.Planejar e executar as politicas de assisténcia social do Municipio;
[.Realizar o planejamento operacional e o desenvolvimento de agdes na area de assisténcia social;
[Il. Prover servigos, programas, projetos e beneficios de prote¢do social basica e/ou especial para as familias,
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individuos e grupos que deles necessitem;

[V.Contribuir com a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando o acesso aos bens e
servigos socioassistenciais basicos e especiais na area urbana e rural;

V. Prestar o atendimento assistencial destinado a familias e individuos que se encontram em situagao de risco
pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos, e ou psiquicos, abuso sexual, uso de
substancia psicoativas, cumprimento de medidas sécio-educativas, situacdo de rua, situacdo de trabalho
infantil, entre outras; - Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizacdo e aprimoramento de
suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar
diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades
proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacao de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)

Descrigdo Sumaria do Cargo: Planejar e realizar as atividades diarias da residéncia inclusiva.

CARGO: CUIDADOR SOCIAL Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Cuidar da alimentacéo, higiene e protecdo da Crianca e do Adolescente; acolher e tratar afetivamente a
Crianca e o Adolescente respeitando sua individualidade; manter a organizagdo do ambiente e estimular a
crianga e o0 adolescente a cuidar de seus pertences, contribuindo para o desenvolvimento de sua autonomia;
promover atividades ludicas adequadas ao grau de desenvolvimento de cada crianga e do adolescente;
promover e acompanhar a crianga e 0 adolescente em atividades externas de cultura e lazer; auxiliar a crianga
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e 0 adolescente a lidar com sua histéria de vida, fortalecendo a autoestima e a construgao da identidade;
organizar registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianga e adolescente de modo a preservar
sua histéria de vida; acompanhar nos servigos de saude, escola e outros servigos requeridos no cotidiano;
conduzir de forma cautelosa as situagdes de conflito; desenvolver suas tarefas de forma ética, prezando pelo
sigilo; prestar apoio na preparagao da crianga e adolescente para o desligamento do servigo; prestar carga
horaria semanal conforme escala de revezamento.Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugao de medidas para simplificacdo, racionalizacdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; Formular
e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades
proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacao de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretério da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integracéo politica e administrativa dos representantes dos diversos 6rgaos da Administracéo.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO INSTITUCIONAL - | | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagéo profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execugao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e 0s contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos 6rgéos colegiados da
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Administracao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuagéo; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em érgéos da Administracao Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informacéo do Poder Legislativo e de
outras comunicagdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administracao; promover a articulagao institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagéo em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administracdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.1. Coordenacao Geral de Programas Sociais (SUAS)

Descrigdo Sumaria do Cargo:Supervisionar o atendimento direto ao usuario, com vistas a concessédo de beneficios
socioassistenciais; promover agdes intersetoriais com vistas a potencializagdo e a qualificagdo dos beneficios para
atendimento das necessidades béasicas;propor estudos, pesquisas e sistematiza¢des de informagbes e dados acerca da
implementagé@o dos beneficios eventuais e de prestagdo continuada; manter organizado o sistema de informagdes e
dados sobre os beneficios, com vistas ao planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das agdes; processar todos os
procedimentos para a concessdo dos beneficios socioassistenciais.

CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMAS
SOCIAIS Carga Horéaria Semanal: 40 horas
Formagao profissional Ensino médio completo
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Estado de Mato Grosso

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justiga eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Realizar triagem de usuarios das politicas publicas; Recepcionar, cadastrar e informar usuarios; Promover a¢des de
divulgagéo da informacéo sobre concesséo de Beneficios Eventuais; Realizar o controle da concesséo dos Beneficios
Eventuais; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando
areas que necessitem de modernizacao; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e
as necessidades atuais e futuras da Administragcdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades préprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a
noite, sabados, domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.1. Coordenagao Geral de Programas Sociais (SUAS)

Descrigdo Sumaria do Cargo: Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragéo das diretrizes da
Secretaria  Municipal de Assisténcia Social, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo
assessorando diretamente o Secretario Municipal, assumindo interinamente a Secretaria, mediante
delegagao, nos casos de auséncia de seu titular.

CARGO: DIRETOR (A) ASSISTENCIA SOCIAL Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

Requisitos de provimento do cargo: - Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
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reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo Secretario Municipal de
Assisténcia Social, monitorando resultados e assessorando-o0 na consecugdo dos objetivos propostos;
Coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de inclusdo social, destinados aos segmentos menos
favorecidos da sociedade, desenvolvendo agdes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagao
destas atividades; Coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de apoio as entidades sociais
existentes no Municipio, permitindo a consecugdo dos objetivos previstos em seus estatutos, desenvolvendo
acOes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestacdo destas atividades; Monitorar e avaliar a
eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas
para simplificagéo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizagédo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do
cargo exige a prestacao de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.1. Coordenagdo Geral de Programas Sociais (SUAS)

Descricdo Sumaria do Cargo: Supervisionar e controlar todos os programas sociais desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Cidadania e Promogao Social.

CARGO: SUPERVISOR PROGRAMAS SOCIAIS Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

Requisitos de provimento do cargo: - Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de

157



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ZVhDI566AZ-4XM&tbnid=PYW76dkW__mhgM:&ved=0CAUQjRw&url=http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Brasao_terra_nova_do_norte.jpeg&ei=Xc92UoydHKnasASL0IDIAw&bvm=bv.55819444,d.dmg&psig=AFQjCNETFoshevCmMpT_s3gnEqse5T1uOw&ust=1383604429935870

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Realizar estudos e oferecer proposicdes de solugao para os problemas sociais diagnosticados nos programas
desenvolvidos pela Secretaria; - Acompanhar o desenvolvimento das criangas e adolescentes envolvidos nos
programas sociais quanto ao desempenho escolar e nas atividades de estagio; Propiciar o contato com as
familias das criangas e adolescentes envolvidas nos programas sociais; Encaminhar as pessoas atendidas
pelos programas sociais para atendimento psicologico, pedagdgico, médico e odontolégico, quando
necessario; - Promover palestras e reunides informativas e/ou educativas e atividades de lazer para as
pessoas atendidas pelos programas sociais € suas familias; Promover reunibes periodicas para planejar,
orientar e avaliar os monitores dos programas sociais; Acompanhar os monitores e professores no
desenvolvimento das tarefas e também nas suas necessidades; Estabelecer parcerias com entidades para
melhor desempenho dos projetos; - Manter elo de ligacdo entre escola, setor de estagio e coordenagao;
Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagao; Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos
para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais
do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; Responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades prdprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio
do cargo exige a prestagéo de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.1. Coordenagao Geral de Programas Sociais (SUAS)

Descricdo Sumaria do Cargo: Encarregar acdes de planejamento, monitoramento e avaliagdo do impacto
dos programas de assisténcia social na melhoria de qualidade na situagéo social das familias beneficiadas,
em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia Social.
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CARGO: ﬁCARREGADO DE PROGRAMAS SOCIAIS Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser
pessoa de reputagéo ilibada; - Estar em dia

Requisitos de provimento do cargo: com a justica eleitoral; - Nao estar impedido por
qualquer forma de exercer a fungdo
comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Coletar e sistematizar dados dos servicos de prote¢do social basica e especial, para analise de seus
impactos, com o objetivo de fornecer informagdes para o planejamento operacional; Avaliar e regular a
qualidade da prestagéo dos servigos socio assistenciais de execugao direta e indireta; Coordenar e gerenciar
os Programas de Transferéncia de Renda e Beneficios Assistenciais; Executar agdes integradas de
planejamento para implantagdo, operacionalizagdo e desenvolvimento adequado dos programas e servigos
sOcio assistenciais; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficicia e economia dos sistemas de gestao
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de
suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar
diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades
proprias do cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.1. Coordenagao Geral de Programas Sociais (SUAS)

Descrigdo Sumaria do Cargo: Dirigir as atividades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
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CARGO: DIVISAO DA PROMOGAO SOCIAL Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livie nomeagao.

Responsabilidades e atribuigées principais do cargo:

Dirigir tarefas e gerenciar as atividades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagcdo e
assessorar o Secretario Municipal, de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores.
Coordenar as atividades do CRAS e Centro de Convivéncia do Municipio; Definir estratégias para atendimento
de pessoas em vulnerabilidade social. Elaborar planos municipais de habitacdo; Executar tarefas pertinentes a
Secretaria; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execucdo de medidas para simplificacdo, racionalizacéo e aprimoramento de suas atividades,
bem como identificando areas que necessitem de modernizagédo; Formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os
planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administracdo Municipal;
Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades proprias do cargo; - Executar
tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
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8.1. Coordenagao Geral de Programas Sociais (SUAS)

Descrigdo Sumaria do Cargo: Encarregar da Unidade de Divisdo de Assisténcia Social do Municipio.

CARGO: ENCARREGADO DE PROMOGAO SOCIAL Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser
pessoa de reputacgdo ilibada; - Estar em dia com

Requisitos de provimento do cargo: a justica eleitoral; - Nao estar impedido por
qualquer forma de exercer a fungéo
comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Realizar tarefas e chefiar a Divisdo administrativa de Assisténcia Social da municipalidade, de acordo com a
legislacdo municipal e demais normas superiores; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execug¢do de medidas para simplificacdo, racionalizacdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e
eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administracdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de
atividades préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.
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8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.2. Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)

Descrigdo Sumaria do Cargo: Articular, acompanhar e avaliar a implementagdo dos programas, servigos, projetos da
protecdo social basica operacionalizadas por meio do CRAS - Centro de Referéncia Assistencial Social. Coordenar a
execucdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das agoes.

CARGO: COORDENADOR (A) CRAS Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS; Coordenador a
execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e das familias, inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio; Definir com a equipe de profissionais
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; Definir com a equipe de profissionais o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avalia¢ido e desligamento das familias; Definir com a equipe técnica os
meios e os ferramentais teodrico-metodolégicos de trabalho social com as familias e os servigos socioeducativos de
convivio; Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar agdes de mapeamento, articulacdo e
potencializacdo da rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS; Uma
das funcbes principais do coordenador é articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas
publicas visando fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social Basica. Assim, recomenda-se que seja um
profissional com fungdes exclusivas. Se este profissional tiver de articular e pensar estratégias para que a equipe possa
trabalhar bem, €, ainda, trabalhar direto com as familias havera uma sobrecarga de fungdes e, consequentemente, uma
queda na qualidade dos servigos prestados, o que justifica a impossibilidade do coordenador ser da equipe técnica.
Sendo assim, 0 coordenador do CRAS é responsavel pela organiza¢do das agdes ofertadas pelo PAIF, bem como atuar
como articulador da rede de servigos socio-assistenciais no territorio de abrangéncia do CRAS; - Monitorar e avaliar a
eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execu¢do de medidas para
simplificacéo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades
préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a noite, sabados,
domingos e feriados.
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8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.2. Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)

Descrigdo Sumaria do Cargo: Promover agles que viabilizem a gestéo intersetorial, na esfera estadual e municipal;
promover acdes de sensibilizacdo e articulagdo com os gestores municipais;Apoio técnico-institucional aos Municipios.

CARGO:CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA
SOCIAL Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justiga
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fun¢do comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢gdes principais do cargo:

Apoiar e estimular o cadastramento e a atualizagdo cadastral pelos Municipios; Estimular os municipios para o
estabelecimento de parcerias com 6rgdos e instituicbes governamentais e ndo governamentais, para oferta dos
programas sociais complementares; Promover, em articulagdo com a Unido e os Municipios, o acompanhamento do
cumprimento das condicionalidades; Realizar atividades de capacitacdo que subsidiem o trabalho dos municipios na
gestdo e operacionalizacdo do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia; - Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagao,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modermizagao; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administracao Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades préprias do
cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.
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8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.2. Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar programas, projetos e servigos das politicas publicas desenvolvidas pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organizagdes populares dos municipios, em conformidade com a Lei
Organica da Assisténcia Social, Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS e Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS, SUS, Estatuto da Crianca e do Adolescente e Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo, visando auxiliar na
promogao da melhoria da qualidade de vida da populagéo.

CARGO: EDUCADOR SOCIAL Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Executar programas, projetos e servigos das politicas publicas desenvolvidas pela administragéo publica, direta, indireta,
entidades e organizagdes populares dos municipios, em conformidade com a Lei Organica da Assisténcia Social,
Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, SUS, Estatuto da
Crianga e do Adolescente e Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo, visando auxiliar na promogdo da melhoria da
qualidade de vida da populagdo. Propiciar a integracdo e reintegracdo dos usuarios e suas familias, colaborando na
solugdo de seus problemas, utilizando, sob supervisdo, os métodos e processos basicos de educagéo alimentar,
higiene, relacionamento social, laborterapia, educacéo efou formagao para o trabalho, qualificacdo profissional, entre
outros. Monitorar e acompanhar atividades de recreacéo, refeicdes, repousos, limpeza e conservagdo do ambiente.
Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos usuarios e suas familias. Assistir aos usuérios das politicas sociais
de protecdo basica e especial, programando e desenvolvendo atividades de carater profissional, educativo e recreativo,
atendendo as suas necessidades basicas, a fim de permitir sua emancipagéo e integracdo na sociedade. Encaminhar
e/ou acompanhar os usuarios nas consultas e/ou atendimentos de salde, educacdo, assisténcia social, juridico e
outros, quando necessario. Acolher usuarios, bem como seus familiares, verificando a documentagdo existente. Zelar
pela integridade fisica e moral dos usuarios, acionando 6rgdos e entidades necessarios para garantir a seguranga e
protecdo dos mesmos. Propiciar aos usuarios, um ambiente limpo, seguro e organizado, recebendo-os quando em seu
abrigamento, auxiliando-os quanto ao funcionamento, horério, contribuindo com a realizagdo das tarefas rotineiras,
alimentag&o, entre outros; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execugdo de medidas para simplificagao, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizacdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao de atividades préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo
de servico a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.2. Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)
8.2.1. Divisdo de Projetos Sociais

Descrigdo Sumaria do Cargo:Auxiliar em tarefas de supervisdo da preparagéo de alimentos simples; recolher, conferir
e higienizar os utensilios de cozinha; preparar alimentos para os grupos do Servigco de Convivéncia atendidos no CRAS.

CARGO:ENCARREGADO DE
PROGRAMAS SOCIAIS (CRAS) Carga Horéaria Semanal: 40 horas
Formagéao profissional Ensino fundamental completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justica eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

. Controlar as sobras de alimentos;

Il. Efetuar o controle durante a distribuicdo e consumo da alimentagao;

[1I. Auxiliar no controle dos utensilios;

IV. Zelar no armazenamento e conservagéo dos alimentos; ; - Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagcdo, racionalizacdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem de moderniza¢do; - Formular e
executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administracdo
Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades proprias do cargo; -
Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacao de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.2. Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)
8.2.1. Divisdo de Projetos Sociais

Descrigdo Sumaria do Cargo: Auxiliar em tarefas de supervisao da preparacéo de alimentos simples; recolher, conferir
e higienizar os utensilios de cozinha; supervisiona os trabalhos desenvolvidos no CRAS, bem como os projetos sociais.

CARGO:SUPERVISOR DE PROGRAMAS
SOCIAIS (CRAS) Carga Horéaria Semanal: 40 horas
Formagéao profissional Ensino fundamental completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputagao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justiga eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribui¢ées principais do cargo:

Controlar as sobras de alimentos; Efetuar o controle durante a distribui¢do e consumo da alimentagéo; Supervisiona os
trabalhos desenvolvidos no CRAS; Auxiliar no controle dos utensilios; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagao,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necesséarias a execugao de atividades proprias do
cargo; Executar tarefas afins; o0 exercicio do cargo exige a prestacao de servigo & noite, sabados, domingos e feriados.

8. Secretaria Municipal da Assisténcia Social (SAS)
8.2. Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)
8.2.1. Divisdo de Projetos Sociais

Descricdo Sumaria do Cargo: Supervisiona e realiza acompanhamento das atividades. Busca parcerias com
organizacbes sociais, empresas € promove a integracdo entre elas para fideliza-las. Apoia processos de selegédo da
equipe e planejamento da capacitagao

CARGO:SUPERVISOR DE PROJETOS
SOCIAIS Carga Horéaria Semanal: 40 horas
Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justica eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer
forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

. Produz relatérios, apoia e acompanha a equipe na execucao das atividades previstas ha metodologia;

Il. ser responsavel e ser comprometido com prazos e cronogramas; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia
dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem de moderniza¢do; - Formular e
executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragéo
Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; -
Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)

Descrigdo Sumaria do Cargo: E atribuicdo do Secretario Municipal de Planejamento e Gestdo (SEPLAN) prestar
auxilio ao Prefeito e demais drgaos nos assuntos relacionados @ formulagéo, coordenagédo e acompanhamento do
cumprimento das metas de governo relacionadas a sua secretaria; gestdo das atividades de administracdo em geral;
preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais de competéncia do prefeito, de acordo com a Lei Organica
Municipal, especialmente Projetos de Lei, Decretos, Portarias, comunicados e outros atos normativos do interesse da
Administragdo, mantendo sob a sua responsabilidade os originais, além de substituir o(a) Secretério(a) Municipal de
Planejamento e Gestao na sua impossibilidade de exercer suas atividades.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO
Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagéo profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justica eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer

forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Participar de reunides administrativas, encarregando-se da lavratura das respectivas atas; assistir os 6rgdos municipais
na execucdo de suas atribuicdes relativas aos servigos burocraticos; organizar e manter sob sua responsabilidade
coletdnea da legislagdo federal e estadual de interesse do municipio; elaborar e propor planos e programas de
formacao, treinamento e aperfeicoamento de Servidores; enviar ao setor competente da Administragéo relagdo de
Servidores que transgredirem normas disciplinares vigentes; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagéo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e
executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administracdo
Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; -
Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)

Descricdao Sumaria do Cargo: Supervisionar todos os servigos da Secretaria de Planejamento, sob a supervisdo do
Secretario de Planejamento e Gestao.

CARGO: SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Coordenar o andamento dos trabalhos, atividades e projetos da Secretaria de Planejamento e Gestao; Dirigir e
supervisionar os trabalhos e atividades dos servidores que se acham lotados na Secretaria de Planejamento e Gestao;
Auxiliar e coordenar na perfeita manutencédo dos servigos desenvolvidos pela Secretaria de Planejamento e Gestéo;
Coordenar o controle de projetos, bem como de toda documentacdo utilizada nas atividades da Secretaria de
Planejamento e Gestao; Coordenar a exposicdo de motivos, preparar estudos e outros documentos necessarios ao
encaminhamento de pedidos de financiamentos, solicitagdes de participacéo financeira do Estado e da Unido em
Projetos Municipais; Supervisionar e acompanhar os prazos, as corregdes e previsdes dos programas em execugao da
Secretaria de Planejamento e Gestdo; Supervisionar e Acompanhar as agdes relativas a convénios firmados pelo
Municipio com a Unido, com o Estado efou com ente internacional; Supervisionar, Averiguar e controlar o0s
procedimentos de prestagao de contas de convénios firmados pelo Municipio com a Uni&o, com o Estado e/ou com ente
internacional; Colaborar com o gestor responsavel pela regularidade dos convénios e dos fluxos de transferéncias a
eles pertinentes; Supervisionar e fornecer mensalmente ao Secretario de Planejamento e Gestdo os dados referentes
ao acompanhamento dos projetos e atividades que lhe forem indicados, bem como relatério de atividades da Secretaria
e seus servidores; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionaliza¢do e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao de atividades préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo
de servico a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integragéo politica e administrativa dos representantes dos diversos érgdos da Administragéo.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO INSTITUCIONAL - | | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputagdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral; - Nao estar impedido por qualquer forma de
exercer a fun¢do comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissao de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e 0s contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos érgaos colegiados da
Administragao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides € atuagéo; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em 6érgéos da Administracdo Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informagéo do Poder Legislativo e de
outras comunicacdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administracdo; promover a articulagdo institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagdo em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificacéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.1. Coordenador de Planejamento Estratégico

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integragéo politica e administrativa dos representantes dos diversos érgdos da Administragéo.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE

PLANEJAMENTO E GESTAO Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagéo profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Coordenar o processo de planejamento governamental de forma integrada com os demais 6rgdos e assistir e
assessorar 0 Secretario de Financas e o Prefeito Municipal nos assuntos relacionados com a coordenagdo e
acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do Municipio, incumbindo-lhe ainda promover a integracéo
institucional dos diversos 6rgdos da Administragéo publica e coordenar a elaboragdo dos instrumentos de planejamento
municipal — Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, e Lei Orcamentaria Anual — LOA, bem
como, administrar e coordenar a execucdo das atividades referentes a elaboragdo da proposta orcamentaria anual e
plurianual do Municipio; a execu¢do or¢amentéria, financeira, patrimonial e aos registros contabeis; realizar o
acompanhamento técnico na execugdo orcamentaria e financeira; manter realizados os relatérios quanto as receitas e
despesas das unidades administrativas executoras do orgamento Municipal; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizacao;
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades proprias do
cargo; Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.1. Coordenador de Planejamento Estratégico

Descrigdo Sumaria do Cargo: Encarregar do controle das atividades de sua area de atuagao, por meio de atividades
de planejamento e implementacdo pratica de levantamento de dados necessarios e assisténcia a elaboracdo
orcamentaria.

CARGO: ENCARREGADO DE PLANEJAMENTO Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagéo profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Administragdo de pessoal, controles, registros, selegdes, treinamento, elaboragdo de folha de pagamento e de atos
administrativos pertinentes a area; fazer e organizar com registros o sistema de almoxarifado do material ou servigo;
quanto a administragdo patrimonial: a) acompanhar o controle de bens, direitos e haveres; b) fazer registrar
analiticamente os bens de carater permanente; c) fazer arquivar a documentag&o relativa a aquisigéo, alienagéo e baixa
de bens (incorporagéo/desincorporagao); d) fazer identificar com etiqueta cada item; e) promover a atualizagéo e
reavaliagdo de bens; f) exigir inventario analitico de bens patrimoniais; g) exigir relatério mensal dos itens em
almoxarifado; h) controlar a despesa com materiais; i) identificar danos e mau uso de instalagdes, equipamentos e
materiais, fazendo cessar o problema; quanto ao transporte e manutengéo de veiculos: a) acompanhar, diariamente, a
quilometragem e o consumo de combustivel; b) controlar o seguro de veiculos e manté-los em dia; c) apurar
responsabilidades por infrages de transito; d) promover a manutencdo de condigdes de uso dos veiculos; Monitorar e
avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas
para simplificacdo, racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem
de modernizagdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a execugao de atividades
proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagéo de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.
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9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.1. Divisao de Licitagoes

Descrigdo Sumaria do Cargo: Planejar e elaborar estudos sobre a programacao financeira, orgamentaria acerca de
Contratos Publicos, Licitagbes e Termos de Cooperacdo ou Fomento.

CARGO: ASSESSOR DE LICITAGOES Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeag&o.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Estabelecer metas e planos de acao relativos a cronologia e prioridades da Administracdo relativas as contratagdes,
licitacdes, compras diretas e demais atividades correlatas; Formular as politicas publicas e orientar o planejamento
acerca da participacdo das entidades da sociedade civil em colaboragdo com o Poder PuUblico; Supervisionar as
contratacdes, compras e demais atividades relacionadas as prioridades da gestio publica, visando a otimizacdo dos
servicos prestados a sociedade; Auxiliar na programagcéo financeira e orgamentaria relacionadas a sua area de atuacao;
Coordenar as rotinas internas, normatizar os procedimentos e estabelecer metas relacionadas as Licitagdes Publicas,
Contratos e Convénios; Auxiliar na gestdo patrimonial e de recursos econdmico financeiros, propor a politica de controle
de custos e de melhoria nos gastos publicos; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de
gestdo administrativa, promovendo a execugéo de medidas para simplificagéo, racionalizagéo e aprimoramento de suas
atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; - Formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos
institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execucao de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do
cargo exige a prestacéo de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.
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9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.1. Divisao de Licitagoes

Descrigio Sumaria do Cargo: Coordena o setor de licitagdes. E responsavel pela parte documental quando da
realizacdo das licitacOes, além de auxiliar na parte de editais € declaracdes.

CARGO:COORDENADOR DE LICITACOES Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputacao ilibada;
Requisitos de provimento do cargo: - Estar em dia com a justica eleitoral; - N&o estar impedido por qualquer

forma de exercer a fungéo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeag&o.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Elaborar, formalizar e finalizar os processos administrativos destinados a licitagdo, dispensa e inexigibilidade; Receber,
instruir e encaminhar processos de licitacdo as Comissdes para os procedimentos licitatorios; Providenciar a ratificagéo
da autoridade competente nos processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como a publicagdo no Diério
Oficial; Assessorar e supervisionar a execuc¢do de contratos, termos aditivos, editais e outras publicagdes, além da
divulgagéo dos Processos de Licitagédo e assuntos afins; ; - Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficicia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem de modernizagdo; - Formular e
executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragéo
Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo de atividades proprias do cargo; -
Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a noite, sdbados, domingos e feriados.
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9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.1. Divisao de Licitagoes

Descrigdo Sumaria do Cargo: Supervisiona a formalizagdo de contratos, termos aditivos, apostilamentos e demais
instrumentos juridicos; realiza a Gestdo Financeira e Administrativa dos Contratos; supervisiona a gestdo dos contratos;
elabora e implementar plano de acompanhamento sistematico dos contratos; devera planejar, administrar e controlar a
execucdo das demandas sob sua responsabilidade, de maneira eficiente e eficaz, tempestivamente; analisa processos,
propostas, documentos e informagdes referentes aos convénios; elaborar Termos de Convénios, Acordos de
Cooperagdo em conformidade com a legislagéo vigente; executar suas atribui¢des com eficiéncia e eficacia.

CARGO:CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS E CONVENIOS Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comissé&o de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Organizar o arquivo relacionado aos contratos e convénios; Publicar os extratos dos instrumentos no Diario Oficial;
Elaborar os Instrumentos Contratuais, de acordo com a legislagdo vigente; Manter contato direto com os fiscais dos
contratos, visando o controle e acompanhamento durante a execugdo desses instrumentos; Tomar todas as
providéncias administrativas para que os prazos sejam cumpridos, tanto nos direitos quanto nas obrigagdes geradas
pela Diviséo de Convénios; Elaborar sugestbes para aprimorar o processo de acompanhamento dos Convénios; Emitir
relatérios e planilhas referentes aos convénios, bem como manté-los atualizados; Monitorar e avaliar a eficiéncia,
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eficicia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagéo,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de moderizagéo; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades prdprias do
cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servico a noite, sdbados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.1. Divisao de Licitagoes

Descricdo Sumaria do Cargo: Supervisionar todos 0s procedimentos relativos aos processos licitatérios.

CARGO: SUPERVISOR DE LICITAGCOES Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeag&o.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Supervisionar, dirigir, em conjunto com os responsaveis pelo Patrimdnio e Compras, todos os procedimentos relativos
ao fiel cumprimento dos contratos, especialmente aqueles referentes a verificagdo e certificacdo da qualidade dos
materiais entregues; promover reunides, cursos, treinamentos, féruns, palestras e debate, pertinentes as atividades de
gestdo de contrato e licitagbes; revisar, elaborar, coordenar, consolidar e pronunciar-se sobre a legislacao de contratos
e licitacdes, propondo minutas de projetos de lei, de regulamentos e outras normas; providenciar as necessidades
burocraticas da Comissdo Permanente de Licitagdes; determinar a organizacdo e o arquivamento dos processos
licitatérios; encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio, por determinacdo da Comissdo Permanente de Licitagdes,
0s processos licitatérios para pareceres, elaboragcdo de minutas de editais e contratos, vistos e orientacdo que a
Comisséo julgar necessaria; determinar o langamento dos contratos administrativos no sistema do Tribunal de Contas
do Estado; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a
execucdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando
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areas que necessitem de modernizacdo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento
quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e
as necessidades atuais e futuras da Administragcdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacéo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.1. Divisao de Licitagoes

Descricao Sumaria do Cargo: Coordenar o recebimento de requisicdes de compras e de contratagio de servigos de
todas as Secretarias e Departamentos da Prefeitura apds deferimento pelo agente publico competente, promovendo o
registro destas como processos administrativos, instruindo os que autorizam compra direta € remetendo ao Setor de
Licitagbes e Contratos 0s que exijam abertura de procedimento licitatdrio.

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Realizar as cotacdes necessarias a definicdo do instrumento juridico adequado a aquisicdo dos bens ou servigcos
solicitados; constatar a existéncia de dotagdes orgamentarias para as aquisicdes, reservando-as, e promover 0 processo
ao Departamento Contabil para os procedimentos a seu cargo em todas as fases pertinentes; promover a aquisicao ou
contratacdo, diretamente, nas hipoteses de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo, instruindo e finalizando os
respectivos processos, elaborando os contratos pertinentes e arquivando-os ap6s liquidacdo; encaminhar o processo
administrativo ao Setor de Licitagdes, sem reserva de dotagdo orgamentaria mas apds constatagéo de sua existéncia,
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quando for necessaria a realizacdo de certame, em qualquer de suas modalidades; devolver a requisicdo ao solicitante
caso constatada a possibilidade de aquisicdo por adiantamento; arquivar os procedimentos de adiantamento de todos
as Secretarias e Departamentos da Prefeitura apds vista final a Controladoria Interna; manter cadastro atualizado de
fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da Prefeitura; manter registro atualizado das normas e orientacdes
inerentes ao Setor e também dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisicdes de bens ou
servicos; disciplinar a politica de compras da Prefeitura com vistas a supremacia do interesse publico, da legalidade, da
moralidade e da transparéncia ativa e passiva; promover os processos do Setor a Procuradoria Juridica do Municipio e
a Controlaria Interna do Municipio para emissdo dos pareceres pertinentes e para sujeicdo aos procedimentos de
controle ordinarios e extraordinarios; representar a Controladoria Interna sobre quaisquer irregularidades constatadas
nos procedimentos a cargo do Setor; elaborar e divulgar o catalogo de materiais e servigos, e estabelecer, quando
pertinente, os padroes de especificacdes e nomenclaturas; Sdo diretrizes da Coordenadoria de Compras: velar pela
adequada descricdo dos bens e servicos a serem adquiridos, devolvendo a requisicio ao solicitante acaso ndo esteja o
objeto solicitado adequadamente descrito, de modo a possibilitar, a cotacdo de precos com busca ao melhor ou menor
preco e ao afastamento do risco de direcionamentos; velar pela adequada justificativa de interesse publico na aquisicao
de bens ou servicos, devolvendo ao solicitante, as requisicdes sem justificativas ou informadas por justificativas
inidéneas ou insuficientes; velar pela amplitude e lealdade das cotacdes de precos; velar, na consecucao das acdes de
sua competéncia, pelo respeito aos principios constitucionais e legais que regem a administracao publica, em especiais
os da legalidade, da moralidade, da isonomia, da eficiéncia, da fundamentacdo dos atos decisorios e da prevaléncia do
interesse publico; velar pela formalizagdo e publicidade dos procedimentos a seu cargo; Monitorar e avaliar a eficiéncia,
eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagao,
racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando reas que necessitem de modernizagéo; -
Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administracao Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades proprias do
cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.1. Divisao de Licitagoes

Descricao Sumaria do Cargo: Supervisionar no desenvolvimento e implementagao dos elementos de governanca de
compras e licitagbes, na elaboragdo do plano de contratagdes anual e na elaboragdo das pegas do orgamento
municipal.

CARGO: SUPERVISOR DE COMPRAS Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Supervisionar as demais unidades da Administracdo Publica Municipal na programacdo e padronizacdo de compras e
servicos; planejar, organizar, dirigir e supervisionar os servidores lotados em seu Departamento, gerindo, a nivel
superior 0s servigos a seu cargo, lhe sendo autorizada a expedicdo de ordens de servico, regulamentos, escalas de
trabalho e instrumentos afins; gerir os servigos e os procedimentos e processos administrativos do Departamento a seu
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cargo, proporcionando-hes o impulso necessario ao regular andamento; velar pela capacitacdo constante dos
servidores lotados no Departamento a seu cargo; gerir os bens patrimoniais alocados no Departamento a seu cargo;
Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestao administrativa, promovendo a execugao de
medidas para simplificagéo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizagao; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacéo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.1. Divisao de Licitagoes

Descricdo Sumaria do Cargo: Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades para compras.

CARGO: ENCARREGADO DE COMPRAS Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Gerir pessoal visando facilitar os processos de compras publicas; acompanhar e coordenar o procedimento, como
inscricdo, proposta e determinacdo do valor inicial; participar dos processos de planejamento, administragéo,
assessoria, monitoramento e avaliagcdo das atividades inerentes aos processos de compras; coordenar pessoal para
acompanhamento e assisténcia até a contratacao final; auxiliar o Secretario no exercicio de suas atividades; gerir os
procedimentos relativos ao acompanhamento das empresas cadastradas como fornecedoras, relativo ao cumprimento
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do objeto licitatorio; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa,
promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando &reas que necessitem de modernizacéo; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para
provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo
Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execugao de atividades préprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacéo
de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.3. Diviséo de Patriménio, Almoxarifado e Frotas

Descrigdo Sumaria do Cargo: Realiza o cadastro, classificagdo, identificacéo e inventério de bens patrimoniais da
Prefeitura e seus 6rgaos; controla baixas e transferéncias e calcula depreciagdo para atualizar em sistema o controle de
ativo imobilizado; realiza periodicamente consultas aos 6rgéos fiscalizados e reguladores de servigos, verificando
possiveis alteragdes, providenciando novos documentos de forma preventiva.

CARGO: COORDENADOR DE PATRIMONIO . _
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagéao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de reputa¢do
Requisitos de provimento do cargo: ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; - N&o estar impedido

por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagéo.
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Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Controla catalogagdo e inventario de bens e define politicas e procedimentos na utilizagdo e compra de materiais;
registrar toda e qualquer cesséo, alienacdo, permuta ou baixa de material permanente ou equipamentos; controlar a
movimentacdo de material permanente, de equipamentos e a numeragdo de tombamento destes; realizar vistorias
periddicas em materiais e equipamentos, com vistas a manutengdo e recuperagdo necessaria a atualizagdo dos
registros; controlar a entrada e saida de materiais permanentes da Prefeitura e seus érgaos; conferir e inspecionar o
material adquirido, face as especificacbes de compras; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem de moderniza¢do; - Formular e
executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administracdo
Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugédo de atividades proprias do cargo; -
Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a presta¢do de servigo a noite, sdbados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.3. Divisao de Patrimé6nio, Almoxarifado e Frotas

Descri¢gdo Sumaria do Cargo: Supervisionar, planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Diviséo de
Patriménio e Servicos Gerais.

CARGO: SUPERVISOR DE PATRIMONIO Carga Horéaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputac@o ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.
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Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Monitorar o cadastro atualizado do material permanente e os equipamentos adquiridos, em sistema informatizado,
controlando sua movimentagao; coordenar equipe para o arrolamento de bens inserviveis, através da Comissao de
Patrimonio, observando a legislacdo especifica; administrar os trabalhos de incorporacdo de bens patrimoniais doados
por terceiros, desapropriados ou permutados; programar, monitorar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de
tombamento, movimentacao e baixa de bens moveis classificados como patrimoniais; promover a fiscalizacdo constante
e direta dos bens patrimoniais, sugerindo providencias a serem tomadas com relagédo as irregularidades encontradas;
solicitar a realizacao de inventarios fisico-patrimoniais de acordo com a periodicidade devidamente aprovada; gerir as
acdes de relacionamento de bens contabilizados mensal e anualmente, bem como, as baixas ou transferéncias;
informando a Divisdo Contabil; incorporar os bens de consumo nos bens patrimoniais, visando a sua atualizagdo técnica
e financeira; coordenar e emitir relatorios de atividades; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos
sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificacdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem de modernizacdo; Formular e
executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo
Municipal; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades préprias do cargo; Executar
tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servico a noite, sabados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.3. Divisdo de Patriménio, Almoxarifado e Frotas

Descrigao Sumaria do Cargo: Supervisionar, planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades de Almoxarifado e
Frotas.

CARGO: SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E

FROTAS Carga Horaria Semanal: 40 horas
Formagao profissional Ensino médio completo
- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
Requisitos de provimento do cargo: reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
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| fungéio comissionada.

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Fixar niveis de estoque minimo e maximo e ponto de pedido de materiais; coordenar os trabalhos de atualizacéo do
Catalogo de materiais preocupando-se com a padronizagao, especificacdo e codificacdo de todos os itens de estoque,
facilitando a requisicao pela Divisdo de Almoxarifado; definir conjuntamente com as lotagdes usuarias, os itens a serem
mantidos em estoque estabelecendo niveis de seguranca e lotes de reposicdo, submetendo-os a apreciacio e
aprovacdo de superior; zelar pelo cumprimento da politica de controle de estoques definidas pela Divisdo de
Almoxarifado; coordenar pessoal para realizacdo de inventarios fisicos periddicos, de materiais em almoxarifado, com
preparacao especial para itens pereciveis, remetendo relatdrios a Secretaria de Administragao; determinar a realizagao
de estudos e propor alienagéo de itens em estoques considerados obsoletos ou inserviveis; comandar pessoal para as
atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservacdo, distribuicdo, transferéncia de materiais adquiridos;
monitorar os servicos de recebimento e inspecdo dos materiais ne/ou equipamentos, examinando a documentacdo que
os acompanha, afim de evitar falhas na remessa, a conferencia qualitativa e quantitativamente, orientando os processos
de devolugdo quando ndo estiverem de acordo com as especificagdes solicitadas; gerir as entradas e saidas de material
de consumo e permanente, transmitindo & Secretaria de Administracdo os dados técnicos e financeiros relativos aos
bens permanentes; coordenar os trabalhos de ordenagédo dos materiais estocados; enviar o resumo financeiro das
movimentagdes da Divisdo de Almoxarifado; manter atualizados os relatérios de consumo, bem como informar a
Secretaria de Administrac&o as irreqularidades encontradas; gerir o servico de controle centralizado da frota de veiculos
rodoviarios do Municipio; gerenciar o plano de manutengdo preventiva e corretiva para a frota; manter o controle de
aquisicao e fornecimento de pecas, consumo de combustiveis e lubrificantes; supervisionar a expedicdo de relatdrios
detalhados dos controles relacionados com a frota e os servidores; determinar o encaminhamento de veiculos do
Municipio aos servicos de manutencdo preventiva e saneadora; avaliar e controlar os servidores sob sua
responsabilidade elaborando relatério individual, conforme critérios da legislagdo municipal pertinente; recomendar aos
condutores o zelo pelo patriménio publico e orienta-los quanto aos procedimentos corretos; analisar periodicamente,
através de relatdrios, as inconsisténcias geradas pela Frota sob sua gestio, além de tomar providéncias necessarias
para evitar a repeticao de erros operacionais por parte dos motoristas; gerar relatérios mensais de utilizacio, analisando
as inconsisténcias e as discrepancias nas médias referentes aos gastos de combustivel; zelar pela incolumidade da
frota de veiculos do Municipio; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas
atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; - Formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos
institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execugéo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do
cargo exige a prestacéo de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagao, Compras, Contratos e Convénios
9.3.3. Divisdo de Patriménio, Almoxarifado e Frotas

Descrigdo Sumaria do Cargo: Dirigir, coordenar servigos de apoio administrativo, visando garantir a qualidade
dos servicos, administrar equipes, fazer a gestdo de pessoas visando o relacionamento com o publico
externo e o aumento da produtividade.

CARGO: DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo
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- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribui¢des principais do cargo:

Dirigir, coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, estabelecendo procedimentos e rotinas,
orientando a equipe de servidores a si subordinados a proceder aos registros administrativos sob a égide da
legalidade; Orientar estudos nos campos da administracao geral e financeira do Municipio, controle interno,
racionalizacdo e aprimoramento de métodos, processos e servicos. - Coordenar a elaboracdo e posterior
execucdo do orcamento da Secretaria; - Supervisionar os despachos em processos administrativos que
requeiram a intervencao da Secretaria, quanto a orientacdo documental e administrativa; - Coordenar a
emissdo de atos ou informacbes, empenhos, faturas ou quaisquer outros documentos da despesa,
referentes a Secretaria. - Orientar a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das financas e de
outros aspectos dos servigos publicos; Monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestéo
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas
atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao; - Formular e executar diretrizes, normas e
procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos
institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execucédo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do
cargo exige a prestacgao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.3. Departamento Licitagdo, Compras, Contratos e Convénios
9.3.3. Divisdo de Patriménio, Almoxarifado e Frotas

Descricdo Sumaria do Cargo: Assistir diretamente o Secretario da pasta no desempenho de suas atribuigdes,
realizando a integracéo politica e administrativa dos representantes dos diversos érgdos da Administracao.

CARGO: ASSESSOR DE ARTICULAGAO

INSTITUCIONAL - | Carga Horaria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
fungdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeacao.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:
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Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do Secretario; analisar o atendimento
e 0s contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua equipe de Governo; dar apoio aos érgaos colegiados da
Administracao Publica Municipal, organizando suas pautas de reunides e atuagéo; zelar, em conjunto com a Assessoria
Juridica e Controle Interno pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo questdes supra-secretarias, inclusive as de natureza conflitante; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes nao estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito e
zelar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, pela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando
autorizado pelo Secretario, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em érgéos da Administracao Direta e
entidades da Administracdo Indireta; gerenciar o atendimento aos pedidos de informagéo do Poder Legislativo e de
outras comunicacdes interinstitucionais; acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos decisorios da
Administracdo; promover a articulagdo institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas
estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuagao em
areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento dos Conselhos e Féruns
municipais, mediante promogdo de agdes de formagdo e valorizagdo; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e
economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execucdo de medidas para simplificacéo,
racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de
pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administracdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucgao de atividades préprias do
cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados, domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.4. Departamento de Recursos Humanos

Descricdo Sumaria do Cargo: Executar tarefas de planejamento, coordenacéo e controle das atividades da area
administrativa, relacionadas a pessoal, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
legislago municipal.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selecéo, colocagao, treinamento, aperfeicoamento, avaliagio
e desenvolvimento de recursos humanos; promover a profissionalizacdo e valorizagdo do servidor municipal; aprimorar
as normas existentes e executar programas, visando ao fortalecimento do plano classificado de cargos e salarios;
estimular o espirito de associativismo dos servidores, para fins sociais e culturais; efetuar o exame legal dos atos
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relativos a pessoal e promover 0 seu registro e publicacao; promover a concessao de vantagens previstas na legislacdo
de pessoal; administrar o Sistema Classificado de Cargos; emitir relatorios para a realizagao de controle e avaliagio das
despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio; administrar, controlar e elaborar relatérios solicitados pelo Controle
Interno; elaborar e emitir a Declaracdo de Relagdo Anual de Informacdes Sociais-RAIS, a Declaracédo de Imposto de
Renda Retido na Fonte - DIRF, documentos previdenciarios - Sistema Empresa de Recolhimento de FGTS e
Informacgdes a Previdéncia Social - SEFIP - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA e o Programa de
Controle Médico e Salude Ocupacional - PCMSO, Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal - SIAPES,
Demonstrativos Previdenciarios relativos ao Regime Proprio de Previdéncia - RPPS e outros exigidos por Lei; entregar e
enviar em prazo habil legal os relatérios que a legislagdo determina; emitir certiddes de tempo de servigo; Monitorar e
avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo administrativa, promovendo a execugdo de medidas
para simplificacdo, racionalizagao e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem
de modernizagao; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo
oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e
futuras da Administracdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucgao de atividades
proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagcdo de servico a noite, sabados,
domingos e feriados.

9. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAN)
9.4. Departamento de Recursos Humanos

Descricdo Sumaria do Cargo: Supervisionar junto as Secretarias Municipais & aplicagdo das avaliagcbes de
desempenho, tanto as destinadas a apuracéo do estagio probatorio, quanto as avaliagdes periddicas;

CARGO: SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacao ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comisséo de livre nomeagéo.

Responsabilidades e atribuigcdes principais do cargo:

Supervisionar, orientar os avaliadores sobre prazos de entrega das avaliagbes de desempenho; coordenar sob
supervisdo direta do responsavel pela area a criagdo e desenvolvimento de novos modelos de avaliagéo; verificar junto
com as diretorias a averiguacdo de necessidades de treinamentos visando a melhoria dos servigos prestados pelos
servidores; responsabilizar-se pela correta anotacdo em pastas, fichas funcionais e cadastro eletronico dos servidores
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dos treinamentos e cursos realizados pelos mesmos; disponibilizar através de publicagdes internas quais cursos e
treinamentos estdo disponiveis aos servidores; responsabilizar-se por averiguar a assiduidade dos servidores inscritos
em cursos e treinamentos, dando ciéncia as diretorias sobre faltas e presencas; apoiar a comissdo encarregada da
realizagdo de concurso publico de Provas e Titulos, para provimento de cargos no Quadro de pessoal da Prefeitura,
com relagdo: a) verificagdo do Edital; b) apoiar na vistoria da Prova de Titulos e respectivos recursos; c)
acompanhamento das provas praticas; d) publicacdo dos resultados parciais e finais, observando prazos e datas;
responsabilizar-se pela comunicagdo do encerramento dos trabalhos realizados a Administracdo Publica, juntamente
com os membros da comissdo, para que depois de transcorridos todo o tramite previsto no Edital, possa ser feito a
Homologagéo do Concurso Publico; apoiar na elaboragéo de Edital de Processos Seletivos das Diretorias, referente a
realizagdo de provas teoricas, provas de titulos e classificagdo final dos resultados; verificar os relatérios do Sistema de
Pessoal, referente aos vencimentos de contratos, alertando cada Diretoria, para que se faga a prorrogagéo ou termo
aditivo, a fim de ser publicado; responsabilizar-se por instruir os Servidores Publicos Municipais, principalmente a
respeito de Averbagéo de Tempo de Servigo prestado no Municipio e no Estado para fins de Quinquénio, levando-os ao
conhecimento das alteragbes e revogagbes das Leis, previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais;
monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestio administrativa, promovendo a execugédo de
medidas para simplificagéo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizagao; - Formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e
qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as
necessidades atuais e futuras da Administragdo Municipal; - Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo de atividades proprias do cargo; - Executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigo a
noite, sabados, domingos e feriados.

186



http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=ZVhDI566AZ-4XM&tbnid=PYW76dkW__mhgM:&ved=0CAUQjRw&url=http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Brasao_terra_nova_do_norte.jpeg&ei=Xc92UoydHKnasASL0IDIAw&bvm=bv.55819444,d.dmg&psig=AFQjCNETFoshevCmMpT_s3gnEqse5T1uOw&ust=1383604429935870

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte
Estado de Mato Grosso

13. Secretaria Municipal de Governo

Descricdo Sumaria do Cargo: Responder pelo expediente da Secretaria nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais do Titular da Pasta.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO Carga Horéria Semanal: 40 horas

Formagao profissional Ensino médio completo

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Ser pessoa de
reputacéo ilibada; - Estar em dia com a justica eleitoral; -
Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a
funcdo comissionada.

Requisitos de provimento do cargo:

Recrutamento externo: Cargo em comiss&o de livre nomeagao.

Responsabilidades e atribuigdes principais do cargo:

Representar o Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgéos; exercer a coordenagdo do
relacionamento entre o Secretario e os Dirigentes dos 6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projeto e agdes da Pasta, assessorando o Secretario no desempenho de
suas fungdes; coordenar, supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria;
responsabilizar-se pelo controle do ponto e efetividade dos servidores da Pasta; participar no processo de
planejamento e na implementagdo das politicas da Pasta; exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas
pelo Titular da Pasta; monitorar e avaliar a eficiéncia, eficacia e economia dos sistemas de gestdo
administrativa, promovendo a execugdo de medidas para simplificagao, racionalizacdo e aprimoramento de
suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagdo; formular e executar
diretrizes, normas e procedimentos para provimento quantitativo e qualitativo oportuno e eficaz de pessoal, de
acordo com os planos institucionais do Governo Municipal e as necessidades atuais e futuras da
Administragdo Municipal; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo de atividades
proprias do cargo; executar tarefas afins; o exercicio do cargo exige a prestagao de servigo a noite, sabados,
domingos e feriados.
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Estado de Mato Grosso

ANEXO VI

QUADRO DEMONSTRATIVO DE FUNGOES GRATIFICADAS

CARREIRA INSTRUMENTAL

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte

FG-4 50% sobre VB, Chefe de Grupo de Trabalho
40% sobre VB,
30% sobre VB,
20%sobre VB, ou 10%
sobre VB.
FG-3 50% sobre VB, Fiscal de Tributos
40% sobre VB, ou Fiscal de Obras
30% sobre VB. Tesoureiro Municipal
FG-2 40% sobre VB, ou Operador de veiculos ou maquinas fora do domicilio
30% sobreVB
FG-1 30% sobreVB Almoxarife geral

20%sobreVB, ou 10%
sobre VB.

Secretaria de Gabinete

Encarregado de servigos
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