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Senhor Presidente, @11‘ oo .Cld )u (003 *35'
Mg args. ) Tl O |
Senhores Vereadores, .{(51“ gkl

A presente mensagem tem como objetivo informar e solicitar a apreciagao’

dos Senhores sobre as alteragdes necessarias no Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragao (PCCR) da Administragao.

1. DA ANALISE DA SITUACAO ATUAL:

Apos uma analise aprofundada da atual estrutura de cargos e carreiras da
Administragao, verificou-se a necessidade de ajustes para otimizar a eficiéncia
e a alocagao de recursos. Observou-se que o numero de vagas ofertadas
permanece o mesmo identificado na ultima alteragdo da Lei em 02/04/2025,
adequado as necessidades do municipio, porém, alguns cargos foram
identificados como néo ocupados e sem previsdo de ocupagao futura.

2. DAS MUDANCAS PROPOSTAS:

As alteracdes propostas tém como foco principal a revisdo e atualizagéo
do quadro de cargos da Administragdo. A intengédo & garantir que os recursos
humanos sejam utilizados de forma mais eficaz e que a estrutura
organizacional reflita as reais necessidades do servigo publico.

* Excluséo de Cargos Desocupados: Foi identificada uma lista de cargos que
se encontram classificados como excluidos, ou seja, ndo possuem
servidores cadastrados e ndo ha previsdo para ocupagdo. A exclusdo
desses cargos visa desonerar a estrutura administrativa, eliminando
posicoes que nao contribuem para a operagdo eficiente dos servigos
publicos.

o Criacdo de cargos necessarios: A criacdao dos cargos propostos se faz,

necessaria devido as mudangas impostas pela nova Lei de Estrutura
Organizacional, que passou a delimitar com maior clareza as fungbes de
chefia e distinguir as fungbées de carreira. A nova legislagdo estabeleceu
uma estrutura mais eficaz para a administragado publica, e com isso, surgiu
a necessidade de criar cargos especificos de carreira para atender a
funcdes ja desempenhadas por servidores comissionados (DAS — Diregéao
e Assessoramento Superior).As fungdes executadas por esses cargos tém
grande relevancia para o bom andamento dos servigos publicos, mas,
devido a falta de uma carreira especifica, esses profissionais ndo possuem
a devida valorizagdo e seguranga juridica, além de ndo conseguirem
estabelecer um vinculo efetivo com o quadro funcional do municipio. A
criagdo desses cargos visa garantir que as competéncias técnicas e

especializadas sejam devidamente reconhecidas e institucionalizadas,

fortalecendo a gestédo publica e oferecendo maior qualidade nos servigos
prestados a populagéo.
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3. DO IMPACTO DAS MUDANCAS:

A implementagdo dessas mudancas trara beneficios significativos, tais
como:

e Racionalizagdo de Recursos: A eliminagdo de cargos desnecessarios
permitirda uma melhor alocagao dos recursos disponiveis, garantindo que os
mesmos sejam direcionados para areas que realmente necessitam de
reforgo.

o Otimizagdo da Estrutura Organizacional: Com a remogdo de cargos
ociosos, a Administragdo podera se concentrar em fortalecer e expandir
areas que demandam maior forga de trabalho, melhorando a qualidade dos
servigos prestados a populagéo.

o Flexibilidade e Adaptagéo: A atualizagdo do PCCR permitira que a estrutura
administrativa seja mais agil e adaptavel as mudangas e novas demandas
sociais, promovendo um servigo publico mais eficaz.

Diante do exposto, reiteramos a importancia das alteragées sugeridas no
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragédo (PCCR) como um passo essencial
para modernizar e adequar a estrutura administrativa as atuais necessidades
do municipio. A exclusdo de cargos desocupados e a consequente
racionalizagdo dos recursos humanos possibilitardo uma gestdo publica mais
eficiente, transparente e orientada para resultados. Contamos com o apoio e
compreensao dos Senhores Vereadores para a aprovagao das modificagées
propostas, visando sempre o melhor atendimento as demandas da populagéo e
a promogao de um servigo publico de exceléncia.

Barrado Garcas/MT, {0 dg anDINCR de 2025.
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ADILSON GONCALVES DE MACEDO
Prefeito Municipal
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o ke g/g’t Hi\/ Qe “Altera a Lei Complementar N° 373 de 02 de-
Dasoee Abril de 2024, e da outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Barra do Gargas, Estado de Mato Grosso,
Adilson Gongalves de Macedo, usando das suas atribuicdes que lhe sao conferidas
por lei, faz saber que a Camara Municipal de Barra do Gargas aprovou e eu sanciono,

a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados os seguintes cargos de carreira conforme
especificacao da tabela, nivel de escolaridade e quantidade abaixo discriminados:

PCCR: Administracgao:

|Ass >

5
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GRUPO
ESCOLARIDA CARGA | VENCIMENTO | QTD
ocuptcnom S s’ | SUBGRUPO | SIGLA CARGO | UAeAR
GRUPO ANALISTA DE RS 3.600,00
OCUPACIONA PR?::S'SDSQON LICITACAO s d
Lill- ENSINO N | NS a0
PROFISSIONA | SUPERIOR HORAS | ANALISTA FINANCEIRO | 40 H RS 3.600,00 5
, SUPERIOR -
IS DE NIVEL el
SUPERIOR TURISMOLOGO 40H RS 3.600,00 .

Art.2° Ficam definidos os requisitos, descricdo sumaria e descricao
analitica dos cargos previstos no artigo 1°, com a seguinte redagao:

ANALISTA DE LICITAGAO

Requisitos:

Profissional de Nivel Superior em qualquer area do conhecimento com diploma
devidamente registrado, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em
nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.
Descrigcao Sumaria:

Efetuar os processos de compras por licitagdo, garantindo celeridade e regularidade
nos processos de aquisicdo de bens e servicos, bem como elaborar contratos
administrativos, seguindo modelos padronizados e respondendo pelo efetivo controle.
Descri¢ao Analitica: !
Elaborar, analisar editais de licitagdes para aquisicdo de material, contratacdo de
servigos e realizagdo de obras, observando as solicitagbes de compras, legislagao
vigente e regulamentos da Entidade e fazer as publicagdes de abertura de licitagdes
visando o melhor interesse publico e quando for o caso submeter a consideragéo da
Procuradoria Juridica; Redigir minutas de editais padrdo e submeter a consideragéo e
aprovagao da entidade superior; Acompanhar a publicacido dos editais de licitagido
nos periédicos e sites, bem como o nivel de adesao dos interessados, buscando uma
maior captacdo de participantes; Assegurar que os processos de compras atendam
aos aspectos legais e os de procedimento interno, mantendo-se atualizado quanto as




alteracdes na legislacdo vigente e nas resolugdes internas, de forma a eliminar
possibilidades de autuagbes dos érgéos de controle; Preparar documentos diversos
relativos aos processos licitatérios, tais como atas, homologagdes, adjudicagdes,
organizacéo de pastas e demais documentos pertinentes, bem como auxiliar durante o
processo licitatério (certame); Elaborar checklists prévios para a instrugdo processual
de preenchimento e observancia obrigatéria pelas areas demandantes de licitagoes;
Propor alteragbes no Regulamento Interno de Licitagbes e Contratos, sempre
observando os limites estabelecidos pela legislagdo correlata no que lhe compete;
Acompanhar e auxiliar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de
Licitagbes e dos pregoeiros oficiais no exercicio de suas funcdes; Distribuir as
licitagdes, na modalidade pregao, entre os pregoeiros oficiais; Divulgar os relatérios
de licitagdes elaborados pelos pregoeiros, Comissdo Permanente de Licitagées;
Realizar solicitagdes e justificativas para renovagdes de contrato, novas contratagdes
e abertura de licitagdes; Solicitar reserva de empenho para a Contabilidade, nas
aquisicées, renovagdes/novas contratagcdes e abertura de licitagbes; Acompanhar
toda documentagdo necessaria aos processos licitatorios, contatando os contratados
por meio de e-mail ou oficio; Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua
area de atuacgdo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos e agdes a serem adotadas; Analisar os
processos inerentes a sua area de atuagao, propondo e sugerindo melhorias para a
maximizacdo dos resultados; Manter atualizado quanto aos avangos tecnologicos
referentes a sua area de atuagdo, visando o aprimoramento profissional, repasse de
conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo
para a melhoria continua; Executar outras atividades indicadas pelo superior
hierarquico a qual esta subordinado; Oferecer apoio logistico e operacional aos
Pregoeiros Oficiais e a Comissdo Permanente de Licitagbes o processamento dos’
procedimentos licitatérios de sua competéncia. Executar outras atividades correlatas,
a critério da chefia imediata.

ANALISTA FINANCEIRO

Requisitos: Profissional de nivel superior em qualquer area de formagdo, com
diploma devidamente registrado, com conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e
escrita formal.

Descrigdao Sintética: Analisam o ambiente econdémico; elaboram e executam
projetos de pesquisa econémica, de mercado e de viabilidade econémica, dentre
outros. Participam do planejamento estratégico e de curto prazo e avaliam politicas
de impacto coletivo para o governo e outras organizagées. Gerem programagao
econdmico-financeira; atuam nos mercados internos e externos; examinar finangas
empresariais. Podem exercer mediagao, pericia e arbitragem. Garantir a execugao
das corretas atividades na area financeira, com a missao de zelar pela integridade do
financeiro e contabil, contribuindo para a melhoria e consolidagdo do sistema de
Governanca.

Descrigao Analitica: Gerenciar e analisar os recursos financeiros do municipio, com
0 objetivo de garantir a prestacdo de contas e de servigos do municipio garantindo
sua saude orcamentaria. Analisar informagdes financeiras e criar relatérios; Planejar
e monitorar orcamentos; Realizar projegées financeiras, analisar investimentos e
avaliar a rentabilidade, acompanhar o fluxo de caixa, verificar a conformidade com
regulamentos financeiros, gerenciar riscos, sugerir melhorias para otimizar a
performance financeira do municipio, assessorar na tomada de decisées estratégicas
Suporte integral nas atividades de contas a pagar, receber e tesouraria; Analise de
documentos financeiros (dados fornecedores, descricdo produtos/servigos, retengéo
de impostos e outros); Promover a classificagdo contabil e centro de custo; Analisar
de reembolsos de colaboradores; Realizar langamentos e baixa no sistema de
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movimentagdo financeira; Atualizar as certiddes municipais, estaduais, federais e
FGTS; Efetuar pagamento/provisdo apds autorizagdo de acordo com a algada de
aprovacdo; Promover pagamentos e emissdo do comprovante em canais bancarios;
Efetuar o fechamento para financeiro e enviar para a contabilidade; Enviar
documentos para fechamento de cambio e ou pagamento em moeda estrangeira;
Controlar e efetuar pagamentos de acordo com o projeto/tipos de recursos;
Controlar, lancar, digitalizar, anexar e conciliar os pagamentos em sistemas
especificos; Enviar e controlar as informagées da folha de pagamento mensal para a -
contabilidade; Conferir e arquivar os documentos referentes pagamento, admissao,
demissdo de funcionarios mensalmente; Acompanhamento do fluxo de caixa do
municipio.

TURISMOLOGO

Requisitos: Profissional de nivel superior em Turismologia, com diploma devidamente
registrado, com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem,
desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética:

Dirigem como representantes dos proprietarios, ou acionistas, ou por conta proépria, as
atividades dos servigos de turismo, de alojamento e de alimentacdo. Planejam e
executam projetos e programas inerentes a atividade turistica buscando o
desenvolvimento sustentavel e o fomento do turismo. Para tanto, definem planos,’
politicas e diretrizes, tracam e executam planos de negécios. Buscam produzir os
melhores resultados através de pesquisas e andlises de mercado e garantem a
qualidade de produtos e servigos oferecidos.

Descrigao Analitica:

Orientar e coordenar oportunidades para o estudo e analise, em profundidade, do
Turismo, em Planejamento e Desenvolvimento dos servigos no mercado turistico,
inclusive no meio ambiental, histérico-cultural, esporte e lazer, transportes,
relacionado com o planejamento e a administracdo de servigos e produtos turisticos
visando o desenvolvimento sustentavel; Levantar dados, junto a unidades
organizacionais, relativos a processos e procedimentos utilizados; Estudar e analisar
os dados levantados; Estimular o turismo social e o lazer previstos na Carta Magna
no capitulo Il — dos direitos sociais, em seu art. 6° Elaborar Projetos Turisticos;
Minimizar os problemas sociais do municipio através da geracdo de empregos e
servigos com projetos turisticos que promovam e incentivem o turismo como fator de
desenvolvimento social e econémico que estd previsto na Constituicdo Federal,
Elaborar “layout”; Estudar, analisar, propor, definir e implantar formularios e outros
instrumentos administrativos; Incentivar a criatividade, as artes e as manifestagdes
sociais e culturais, artesanais ou folcléricas, atingindo um numero cada vez maior de
pessoas; Elaborar Roteiros Turisticos; Acompanhar os Projetos Turisticos oriundos
do Turismo nas entidades pulblicas envolvidas no processo, desde a
operacionalizagdao e execugdo; Realizar Eventos turisticos; Ministrar, Orientar,
Executar os projetos sociais, cursos de capacitagdo, de oficinas pedagdgicas e outros
afins; Manter postura profissional, inclusive com ética e Moral; Executar tarefas
correlatas.

Art. 3° Cria-se os anexos IX, X e Xl e altera-se os anexos |, Il, Ill, VI, V,
VI, VIl e VIII, que passam a vigorar com a seguinte redagao: g
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ANEXO |
DO QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS
GRUPO ESCOLARIDADE CARGA | VENCIMENTO | QTD
OCUPACIONAL MiNIMA SUBGRUPO | BIGLA CARGO HORARIA BASE VAGAS
AUXILIAR DE APOIO
bic et ey 40H | R$ 155000 10
AUXILIAR DE APOIO RS  1.550,00
OPERACIONAL DE 40H 35
CAMPO
AUXILIAR DE CUIDADOR RS 1.550,00
SOCIAL s s
AUXILIAR DE MECANICO | o~ | R 155000 |
(EM EXTINGAO)
AUXILIAR DE PEDREIRO wn | RS 185000 |
OCUI:;ARCL:;:J)AL | (EMEXTRIGAO)
i ENSINO SERVI
® “rorissionass FUNDAMENTAL | De APoo | NB-SA [AUXILIARDESERVICOS | o | RS 155000 | o
DE ENSINO GERAIS (EM EXTINCAO) :
FUNDAMENTAL
AUXILIAR OPERACIONAL | " | RS 155000 | o
DE COPA E COZINHA
COZINHEIRO (PCCS) (M | o~ | R 155000 |
EXTINGAO)
GARI (EM EXTINGAO) 40H | RS 155000 | 58
MOTORISTA BASICO 40H | R$ 155000 | 21
SERVENTE (EM RS 1.550,00
EXTINGAO) s ¢
VIGIA (EM EXTINCAO) 40H | RS 155000 | 10
AUXILIAR DE SERVICOS
g e Lot 40H RS 189000 | 4
BOMBEIRO GIVIL 20H RS 189000 | 6
SERVICOS | . o | CARPINTEIRO 20H $  1.890,00 3
‘ ESPECIAIS
ELETRICISTA BASICO 20H $  1.890,00 5
MECANICO BASICO 20H $  1.890,00 5
GRUPO
OCUPACIONAL | - o PEDREIRO 20H $  1.890,00 8
PROFISSIONAIS DE FUNDAMENTAL
ENSINO OPERADOR DE MAQUINA e §  2400,00 :
FUNDAMENTAL (EM EXTINCAO)
OPERADOR
: OPERADOR DE VACA $  2.400,00
DE TQSE'NA NB-OML | \ECANICA EM EXTINGAO) | 4OH 2
OPERADOR DE MAQUINA
i 40H R$ 240000 | 20
OPERADOR ;
DE MAQUINA | NB-omp | OPERADOR DE MAQUINA 40 H R$ 3.00000 | 20
PESADA PESADA
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GRUPO ESCOLARIDADE CARGA | VENCIMENTO | QD
OCUPACIONAL MiNIMA SUBGRURO | BOLA SARGO HORARIA BASE VAGAS
ASSISTENTE ;
ADMINISTRATIVO e el Pk
ASSISTENTE DE
presibeidos 40H RS 195000 | 13
ASSISTENTE DE
LICITAGAO E CONTRATOS #H R$ . 1.850,00 2
ASSISTENTE DE
e 40H RS  1.950,00 2
GRUPO ASSISTENTE DE 40 H R$ 1.950,00 2
TOPOGRAFO
OCUPACIONAL I -
ENSINO MEDIO OU
PROFISSIONAIS DE
NIVEL MEDIO OU TECNICO ASSISTENTE EM 40 H RS  1.950,00 2
; PROFISSIONALIZA CONTABILIDADE A
TECNICO o
PROFISS.:%NALIZAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO |, SRR (EL
(EM EXTINGAO) g
. AUXILIAR DE
CONTABILIDADE (EM 40H RS 1.950,00 3
EXTINGAO)
CADASTRADOR 40H RS 1.950,00 9
CUIDADOR SOCIAL 20H RS 1.950,00 7
CUIDADOR SOCIAL DE
CRIANCAS E 40H RS  1.950,00 5
APOIO ADOLESCENTES
ADMINISTRA NM - AA
TIVO CHEFE DE SECAO E
SETOR (EM EXTINGAO) s AR ¢
ESCRITURARIO (EM
Sty 40H RS 1.950,00 2
FISCAL AMBIENTAL 40H RS 195000 | 4
FISCAL DE DEFESA DO
oot 40H RS  1.950,00 5
FISCAL DE VIGILANCIA
SRR SANITARIA E SAUDE 40H RS 195000 | 10
) AMBIENTAL
CUPACIONAL Il - | o\ o\ 5 MEDIO OU
e RALS DA TECNICO FISCAL DE PISTAE PATIO
: C
L. VET'E'C“EIDC'g OU | pROFISSIONALIZA DE AERODROMO e o X
NTE
PROFISSIONALI
TE e MOUTORISTA (=M 40 H RS 195000 | 25
EXTINGAO) -850,
MUSICO DE BANDA 20H RS  1.950,00 5
MUSICO (EM EXTINGAO) 20H R$ 195000 | 16
TECNICO EM CONTROLE
i 40H RS  1.950,00 1
RECEPCIONOSTA E
o 40H RS 1.950,00 2
VISITADOR SOCIAL 20H RS 195000 | 13
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GRUPO ESCOLARIDADE CARGA | VENCIMENTQ | QTD
OCUPACIONAL MINIMA SUBGRUPO | NGLA CARGO HORARIA BASE VAGAS
DESENHISTA (EM
ETkichs) 40H RS  2.400,00 2
EDITOR AUDIOVISUAL 40H RS  2.400,00 3
EDITOR DIGITAL 40H RS  2.400,00 3
ELETRICISTA (EM
EXTINGA) 40H RS  2.400,00 4
MECANICO (EM EXTINGAO) | 40H RS 2.400,00 3
OFICINEIRO ARTE
S DO 40H RS 240000 | 15
ORIENTADOR ESPORTIVO 40H RS 240000 | 15
GRUPO
OCUPACIONALI- | Lo oo BECTNlco DE SEGURANCA AR RS 2.400,00 :
PROFISSIONAIS DE 23 e APOIO O TRABALHO
NIVEL MEDIO OU TECNICO | NM-ATE
. TECNICO PROF'SS}OENA“ZA ESPECIAL IIECN'CO DECUPORTEDE 1. #0i RS  2.400,00 9
PROFISSIONALIZAN
TE

TECNICO EM PSICULTURA
i ity 40H RS  2.400,00 2
TOPOGRAFO 40 H R$ 2.400,00 4
PROFESSOR DE ARTES o RS 2.400,00 3
(EM EXTINGAO)
PROFESSOR DE RS 2.400,00
ARTESANATO (EM 40H 1
EXTINCAO)
PROFESSOR DE MUS E o RS 2.400,00 ¥
PERC (EM EXTINGAO) 4
PROFESSOR DE MUSICA o RS 2.400,00 :
(EM EXTINGAO)
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GRUPO ESCOLARIDADE CARGA | VENCIMENTO | QTD
OCUPACIONAL MiNIMA SUBGRURG | SiOLA CARGQ HORARIA BASE VAGAS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO s A 2 A000 5
ANALISTA CONTABIL 30H R$ 2.800,00 4
ANALISTA DE SISTEMAS 30H R$ 2.800,00 1
ANALISTA JURIDICO
ADMINISTRATIVO sk RS 280000 Ll
ANALISTA
ORGAMENTARIO 30H R$ 2.800,00 1
ANALISTATECNICO DO
APLIC 30H R$ 2.800,00 1
PROFISSION ANALISTA TRIBUTARIO 30H R$ 2.800,00 1
AlS DE NS - 30
ENSINO HORAS | ARQUIVISTA 30H R$ 2.800,00 3
SUPERIOR
30 HORAS §§§ISTENTE SOCIAL - 30 H RS  2.800,00 15
BIOLOGO - 30H 30H R$ 2.800,00 2
HISTORIADOR 30H R$ 2.800,00 1
MEDICO VETERINARIO - 30 H RS  2.800,00 9
30H
MUSEOLOGO 30H R$ 2.800,00 1
GRUPO
OCUPACIONAL Il - NUTRICIONISTA - 30H 30H R$ 2.800,00 2
ENSINO
PROFISSIONAIS SUPERIOR
DE NiVEL o PROGRAMADOR DE 30H R$ 2.800,00 1
SUPERIOR SISTEMAS DE
INFORMACAO
ADMINISTRADOR (EM AOH R$ 3.600,00 3
EXTINCAO)
ANALISTA DE LICITAGAO 40 H R$ 3.600,00 1
ANALISTA DE RECURSOS 40H R$ 3.600,00 5
. HUMANOS
ANALISTA FINANCEIRO 40 H R$ 3.600,00 5
ASSISTENTE SOCIAL (EM e R$ 3.600,00 >
EXTINCAO)
PROFISSION
AIS DE BIBLIOTECARIO 40H R$ 3.600,00 2
NS - 40
NIVEL HORAS
SUPERIOR - BIOLOGO (EM 40H R$ 3.600,00 ]
40 HORAS EXTINGAO)
EDUCADOR SOCIAL 40H R$ 3.600,00 5
ENGENHEIRO R$ 3.600,00
AGRONOMO (EM 40H 1
EXTINGAO)
ENGENHEIRO CIVIL (EM 40H R$ 3.600,00 1
EXTINCAO) ]
ENGENHEIRO ELETRICO G R$ 3.600,00 1
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ENGENHEIRO R$ 3.600,00
SANITARISTA (EM 40 H 1
EXTINCAO)
GESTOR DE MARKETING o R$ 3.600,00 3
(EM EXTINGAO)
JORNALISTA 40 H RS 3.600,00 5
NUTRICIONISTA (EM S R$ 3.600,00 3
EXTINCAO)
PSICOLOGO 40 H R$ 3.600,00 17
TURISMOLOGO 40H R$ 3.600,00 1
GRUPO ESCOLARIDADE CARGA | VENCIMENTO | QTD
& OCUPACIONAL MINIMA SUBGRURD: SIGLA CARGO HORARIA BASE | VAGAS
ARQUITETO 30 H RS 3.500,00 3
ENGENHEIRO
AGRONOMG 55 30 H R$ 3.500,00 2
ENGENHEIRO
AMEENTAL 30 H R$ 3.500,00 1
ENGENHEIRO CIVIL 30H 30 H RS 350000 | 12
ENGENHEIRO DE
e et 30 H R$  3.500,00 6
NS —AE | ENGENHEIRO DE
PROFISSION SEGURANCA DO 30H R$ 3.500,00 1
AIS DE TRABALHO .
NIVEL
GRUPO SUPERIOR - ENGENHEIRO DE 30H | R$ 350000 | 1
OCUPACIONAL Ill - ARQUITETO TRAFEGO/TRANSITO
PROFISSIONAIS sﬁggggR E e
DE NiVEL ENGENHEIR sty 30 H R$  3.500,00 1
SUPERIOR oS
ENGENHEIRO
. SANITARISTA 30H 30H | R$ 350000 -1
GEOLOGO 30 H R$ 3.500,00 1
AGENTE DE
CONTRATAGAO 40H RS 5.000,00 2
i AUDITOR DE CONTROLE
AIS DE
e bre gl 40 H R$ 5.000,00 1
DE GESTAO |NS-CP
CONTARL E CONTADOR 40 H R$  5.000,00 1
COMPRAS
: CONTROLADOR
PUBLICAS sk 40 H R$ 5.000,00 1
PREGOEIRO 40 H R$ 5.000,00 2




1!

>

' PREFEITURA

BARRADOGARGCAS

ANEXO |l

DO QUADRO SUPLEMENTAR DOS CARGOS EM EXTINGAO

SIGLA CARGO CARGA HORARIA | VAGAS
AUXILIAR DE MECANICO (EM EXTINGAO) 40H 1
AUXILIAR DE PEDREIRO (EM EXTINGAO) 40H 1
2;14(:;@35 SERVICOS GERAIS (EM P 102
i COZINHEIRO (PCCS) (EM EXTINGAO) 40 H 1
GARI (EM EXTINGAO) 40H 58
SERVENTE (EM EXTINCAO) 40H 6
VIGIA (EM EXTINGAO) 40H 10
OPERADOR DE MAQUINA (EM EXTINGAO) 40 H 4
NB - OML OPERADOR DE VACA MECANICA (EM R 5
EXTINGAO)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (EM EXTINGAO) 40 H 53
AUXILIAR DE CONTABILIDADE (EM A0 3
EXTINGAO)
CHEFE DE SEGCAO E SETOR (EM EXTINGAO) 40H 2
ESCRITURARIO (EM EXTINGAO) 40H
MOTORISTA (EM EXTINGAO) 40h 25
NM MUSICO (EM EXTINGAO) 40h 16
PROFESSOR DE ARTES (EM EXTINCAO) 40H 1
PROFESSOR DE ARTESANATO (EM I »
EXTINGAO)
PROFESSOR DE MUS E PERC (EM s :
EXTINGAO)
PROFESSOR DE MUSICA (EM EXTINGAO) 40H 1
DESENHISTA (EM EXTINCAO) 40H 2
NM - ATE ELETRICISTA (EM EXTINCAO) 40H 4
MECANICO (EM EXTINGAOQ) 40 H 3
ADMINISTRADOR (EM EXTINGAO) 40 H 3
ASSISTENTE SOCIAL (EM EXTINCAO) 40 H 7
BIOLOGO (EM EXTINGAO) 40H 1
ENGENHEIRO AGRONOMO (EM EXTINGAO) 40 H 1
NS - 40 HORAS ENGENHEIRO CIVIL (EM EXTINCAO) 40H 1
ENGENHEIRO ELETRICO (EM EXTINGAO) 40H 1
ENGENHEIRO SANITARISTA (EM EXTINCAO) 40H 1
GESTOR DE MARKETING (EM EXTINCAO) 40H 1
NUTRICIONISTA (EM EXTINCAO) 40H 2




PREFEITURA e

BARRADOGARGAS (1

ANEXO Il
DO QUADRO DE CARGOS COM ALTERAGAO DA CARGA HORARIA

CARGA HORARIA CARGA HORARIA
SARGE ANTERIOR ATUAL

ANALISTA DE RECURSOS

HUMANOS i 49h
ARQUITETO 40 H 30H
BIOLOGO 40 H 30H
ENGENHEIRO AGRONOMO 40 H 30H
ENGENHEIRO CIVIL 40 H 30 H
ENGENHEIRO

SANITARISTA g o KH
MEDICO VETERINARIO 40 H 30H
NUTRICIONISTA 40 H 30 H




PREFEITURA

BARRADOGARCAS

ANEXO IV

DAS GRATIFICAGOES

TABELA 01

Revogada em Lei — Lei Complementar 386 de 16/12/2024.

TABELA 02
GRATIFICAGAO POR RESPONSABILIDADE TECNICA

Referéncia Identificagao Fungédo Critério de Gratificagao Vagas
G.RT-l Extinto Extinto Extinto 0
. G.R.T-ll Extinto Extinto Extinto 0
G.RT-lI Extinto Extinto Extinto 0
Gratificagéo por
GRTIV Responsabilidade Analista Técnico de 50% do padrao inicial do vencimento do cargo 1
e Técnica — Técnico de APLIC de concurso pela Responsabilidade Técnica
APLIC i
Gratificagéo por 5% do padrao inicial do vencimento do cargo
g Responsabilidade ; de concurso por assumir a fungéo de Fiscal
SR.T¥ Técnica - Fiscal de Fiscal de Contraio de Contrato (independe da quantidade de 1%
Contrato contratos fiscalizados)
Servidores lotados na
Gratificagé@o por glv1§éto deFSeq?o d? 30% do padréo inicial do vencimento do cargo
GRT-VI Responsabilidade €gistros Funcionais, na | 4e concurso por assumir fungdes de 10
b Técnica — Recursos Secao de Preparo de langamento em folha de pagamento dentro da
Humanos Pagamentos e na Segio Supervisdo de Departamento de Pessoal
‘ de Arquivo Funcional
: . A La ’
Gratlﬁcac.éq por Nirasitador dos Skising 30% do padréo inicial dp vencimento do cargo
Responsabilidade de concurso por assumir fungdes de
G.R.T-VII : : de Informagdes : 01
Técnica - Sistema de Coriiuais langamento no Sistema de Informagdes
Informagdes Contaveis Contabeis
Gratlﬁcagag por Servidores lotados na 30% do padrao inicial do vencimento do cargo
G.R.T-Vill Responsabilidade Diviso de T : & la R silidads Thcica 04
E Thchica — Teboursria sdo de Tesouraria e concurso pela Responsabilidade
|
i




PREFEITURA

$) BARRADOGARGAS

DOS PARAMETROS REFERENCIAS DA EVOLUGAO DE CARREIRA HORIZONTAL E

ANEXO V

VERTICAL

TABELA 1

DA EVOLUGAO POR PROMOCAO

'(Ais_— S m———

Classe A Classe B Classe C Classe D
Percentual
de 3 15% sobre o 30% sobre o | 40% sobre o
= Vencimento : ; :
Promocgao 2 Vencimento Vencimento | Vencimento
Base Inicial
Base Base Base
Coeficiente 1 1,15 1.8 14
TABELA 2
DA EVOLUGAO POR PROGRESSAO
NIVEL PERIODO COEFICIENTE
1|0Anos a 3 Anos 1
2| 3,1 Anos a 6 Anos 1,03
3|6,1 Anos a 9 Anos 1,06
4|91 Anos a 12 Anos 1,09
5/12,1 Anos a 15 Anos 1,12
6 (15,1 Anos a 18 Anos 1,15
7 118,1 Anos a 21 Anos 1,18
8|21,1 Anos a 24 Anos 1,21
9| 24,1 Anos a 27 Anos 1,24
10 (27,1 Anos a 30 Anos 127
11| 30,1 Anos a 33 Anos 1.3
12 | 33,1 Anos a 36 Anos 1.38
13| 36,1 Anos 1,36




| PREFEITURA

BARRADOGARGAS

ANEXO VI

e

|Ags.__\@met-

DAS TABELAS DE VENCIMENTOS E CARREIRA DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL | - NIVEL BASICO (NB - SA)
AUXILIAR DE APOIO OPERACIONAL, AUXILIAR DE APOIO OPERACIONAL DE CAMPO, AUXILIAR
DE CUIDADOR SOCIAL, AUXILIAR DE MECANICO (EM EXTINGAO), AUXILIAR DE PEDREIRO (EM
CARGOS: EXTINGAO), AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS (EM EXTINCAO), AUXILIAR OPERACIONAL DE
COPA E COZINHA, COZINHEIRO (PCCS) (EM EXTINGCAO), GARI (EM EXTINGAO), MOTORISTA
BASICO, SERVENTE (EM EXTINGAOQ), VIGIA (EM EXTINCAO).
CARGA HORARIA: 40 HORAS
Padrao Inicial 115 1,3 1,4
Classe/Nivel Periodo Coef. .
A B C D -
1|0 Anos a 3 Anos 1 1.550,00 1.782,50 2.317,25 3.244,15 ;
23,1 Anos a 6 Anos 1,03 1.596,50 1.835,98 | 2.386,77 | 3.341,47
36,1 Anos a 9 Anos 1,06 1.643,00 1.889,45 | 2.456,29 3.438,86
49,1 Anos a 12 Anos 1,09 1.689,50 1.942,93 | 2.525,80 | 3.536,12
5|12,1 Anos a 15 Anos 1,12 1.736,00 1.996,40 | 2.595,32 | 3.633,45
6|15,1 Anos a 18 Anos 1,15 1.782,50 2.049,88 | 2.664,84 | 3.730,77
7118,1 Anos a 21 Anos 1,18 1.829,00 2.103,35 | 2.734,36 | 3.828,10
8|21,1 Anos a 24 Anos 1,21 1.875,50 2.156,83 | 2.803,87 | 3.925,42
9| 24,1 Anos a 27 Anos 1,24 1.922,00 12.210,30 | 2.873,39 | 4.022,75
10| 27,1 Anos a 30 Anos 1,27 1.968,50 2.263,78 | 2.94291 | 4.120,07
11| 30,1 Anos a 33 Anos 1.3 2.015,00 2.317,25 | 3.012,43 | 4.217,40
12| 33,1 Anos a 36 Anos 1.33 2.061,50 2.370,73 | 3.081,94 | 4.314,72
13 | 36,1 Anos 1,36 2.108,00 2.424 20 | 3.151,46 | 4.412,04




| PREFEITURA

BARRADOGARGAS

GRUPO OCUPACIONAL | - NIVEL BASICO (NB - SE)
CARGOs: | AUXILIAR DE SERVICOS FUNERARIOS, BOMBEIRO CIVIL, CARPINTEIRO, ELETRICISTA BASICO,
; MECANICO BASICO, PEDREIRO
CARGA HORARIA: 40 HORAS
; Padrao Inicial 1,15 1,3 14
Classe/Nivel Periodo Coef. \ , , '

' ; A B c D

1[0 Anos a 3 Anos 1] 1.890,00 | 2.173,50 | 2.82555 | 3.95577

2| 3,1 Anos a 6 Anos 1,03 1.946,70 2.238,71 | 2.910,32 | 4.074,44

36,1 Anos a 9 Anos 1,06 2.003,40 2.303,91 | 2.995,08 4.193,12

4|91 Anos a 12 Anos 1,09 2.060,10 2.369,12 | 3.079,85 4‘311,79

5/12,1 Anos a 15 Anos 1,12 2.116,80 2.434,32 | 3.164,62 | 4.430,46

6|15,1 Anos a 18 Anos 1,15 2.173,50 2.499,53 | 3.249,38 | 4.549,14

7|18,1 Anos a 21 Anos 1,18 2.230,20 2.564,73 | 3.334,15 | 4.667,81

8|21,1 Anos a 24 Anos 1,21 2.286,90 2.629,94 | 3.418,92 | 4.786,48

9|24,1 Anos a 27 Anos 1,24 2.343,60 2.695,14 | 3.503,68 | 4.905,15

10 (27,1 Anos a 30 Anos 1,27 2.400,30 2.760,35 | 3.588,45 | 5.023,83

11| 30,1 Anos a 33 Anos 1,3 2.457,00 2.825,55 | 3.673,22 (.5.142,50

12| 33,1 Anos a 36 Anos 1,33 2.513,70 2.890,76 | 3.757,98 | 5.261,17

13 (36,1 Anos 1,36 2.570,40 2.955,96 | 3.842,75 | 5.379,85




PREFEITURA

BARRADOGARGAS

(S 2 B
1C u;‘ X v
s ONQ
aLt';____

T s ot

GRUPO OCUPACIONAL | - NIVEL BASICO (NB - OML)
CARGOS: OPERADOR DE MAQUINA (EM S);‘g:gég; g:m{\g&E'EEE\\//PECA MECANICA (EM EXTINGAO),
CARGA HORARIA: 40 HORAS

Padrio Inicial | 1,15 13 14

Classe/Nivel Periodo Coef. ,

A B c D

1[0 Anos a 3 Anos 1 2.400,00 2.760,00 | 3.588,00 | 5.023,20
2(3,1 Anos a 6 Anos 1,03 2.472,00 2.842,80 | 3.69564 | 5.173,90
3[6,1Anos a 9 Anos 1,06 2.544,00 2.92560 | 3.803,28 | 5.324,59
4]9,1 Anos a 12 Anos 1,09 2.616,00 3.008,40 | 3.910,92 | 5.475,29
5/12,1 Anos a 15 Anos 1,12 2.688,00 3.091,20 | 4.018,56 | 5.625,98
6 /15,1 Anos a 18 Anos 1,15 2.760,00 3.174,00 | 4.126,20 | 5.776,68
7/18,1 Anos a 21 Anos 1,18 2.832,00 3.256,80 | 4.233,84 | 5.927,38
8 /21,1 Anos a 24 Anos 1,21 2.904,00 3.339,60 | 4.341,48 | 6.078,07
9241 Anos a 27 Anos 1,24| 2.976,00 3.422,40 | 4.449,12 | 6.228,77
10 [ 27,1 Anos a 30 Anos 1,27  3.048,00 3.505,20 | 4.556,76 | 6.379,46
11 30,1 Anos a 33 Anos 1,3  3.120,00 3.588,00 | 4.664,40 | 6.530,16
12 33,1 Anos a 36 Anos 1,33 3.192,00 3.670,80 | 4.772,04 | 6.680,86
13 (36,1 Anos 1,36| 3.264,00 3.753,60 | 4.879,68 | 6.831,55




PREFEITURA Mewa
BARRADOGARGAS . -
GRUPO OCUPACIONAL | - NIVEL BASICO (NB - OMP)
N
CARGOS: \ OPERADOR DE MAQUINA PESADA
CARGA HORARIA: 40 HORAS
Padrio Inicial | 1,15 13 14
Classe/Nivel Periodo Coef | ,
A B . D

1[0 Anos a 3 Anos 1] 3.000,00 3.450,00 4.485:00 6.279,00
2(3,1 Anos a 6 Anos 1,03  3.090,00 3.553,50 | 4.619,55 | 6.467,37
3(6,1Anos a 9 Anos 1,06 3.180,00 3.657,00 | 4.754,10 | 6.655,74
4/9,1Anos a 12 Anos 1,09 3.270,00 3.760,50 | 4.888,65 | 6.844,11
5(12,1 Anos a 15 Anos 1,12 3.360,00 3.864,00 | 5.023,20 | 7.032,48
6| 15,1 Anos a 18 Anos 15|  3.450,00 3.967,50 | 5.157,75 7.220,85
7/18,1 Anos a 21 Anos 1,18 3.540,00 4.071,00 | 5.292,30 | 7.409,22
8[21,1 Anos a 24 Anos 1,21  3.630,00 417450 | 5.426,85 | 7.597,59
9[24,1 Anos a 27 Anos 1,24 3.720,00 4.278,00 | 5.561,40 | 7.785,96
10 | 27,1 Anos a 30 Anos 1,27| 3.810,00 4.381,50 | 5.695,95 | 7.974,33
11 30,1 Anos a 33 Anos 1,3  3.900,00 4.485,00 | 5.830,50 | 8.162,70
1233,1 Anos a 36 Anos 1,33 3.990,00 4.588,50 | 5.965,05 | 8.351,07
13 36,1 Anos 1,36| 4.080,00 4.692,00 | 6.099,60 | 8.539,44




i PREFEITURA

BARRADOGARGAS

GRUPO OCUPACIONAL Il - NIVEL MEDIO (NM - AA)

CHEFE DE SEGAO E SETOR (EM EXTINGAQ), ESCRITURARIO (EM EXTINGAO), FISCAL
AMBIENTAL, FISCAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR, FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA E
CARGOS: | SAUDE AMBIENTAL, FISCAL DE PISTA E PATIO DE AERODROMO, MOTORISTA (EM EXTINGAO),
MUSICO DE BANDA, MUSICO (EM EXTINGAO), TECNICO EM CONTROLE INTERNO,
RECEPCIONOSTA E TELEFONISTA, VISITADOR SOCIAL

CARGA HORARIA: 40 HORAS

Padrao Inicial | 1,15 1,3 1,4
Classe/Nivel | Periodo Coef. ) -

A B C LT

1[0 Anos a 3 Anos 1| 195000 | 2.242,50 | 2.91525 | 4.081,35
2[3.1 Anos a 6 Anos 1,03| 200850 | 230978 | 3.002,71 | 4.203,79
3(6,1 Anos a 9 Anos 1,06| 2.067.00 | 2.377,05 | 3.090,17 | 4.326,23
49,1 Anos a 12 Anos 1,09| 212550 | 244433 | 3.177,62 | 4.448,67
5(121Anosa 15Anos | 1,12| 218400 | 2.511,60 | 3.265,08 | 4.571,11
6151 Anosa 18Anos | 1,15| 224250 | 2.578,88 | 3.352,54 | 4.693,55
7[18.1Anosa21Anos | 1,18| 2.301.00 | 2.646,15 | 3.440,00 | 4.815,99
8(211Anosa24 Anos | 1,21| 2.35950 | 2.713.43 | 3.527,45 | 4.938,43
9(241Anosa27Anos | 1,24| 241800 | 2.780.70 | 3.614,91 | 5.060,87
10(27.1Anosa30Anos | 1,27| 247650 | 2.847,98 | 3.702,37 | 5.183 31
11]30,1 Anos a 33 Anos 1,3| 253500 | 2.91525 | 3.789,83 | 5.305,76
12/33,1Anosa36Anos | 1,33| 259350 | 2.98253 | 3.877.28 | 5.428.20
1336.1 Anos 1,36| 2.652,00 | 3.049,80 | 3.964.74 | 5.550,64




| PREFEITURA

®) BARRADOGARGCAS

GRUPO OCUPACIONAL Il - NIVEL MEDIO (NM - ATE)
DESENHISTA (EM EXTINGAOQ), EDITOR AUDIOVISUAL, EDITOR DIGITAL, ELETRICISTA (EM
EXTINGAO), MECANICO (EM EXTINCAQ), OFICINEIRO ARTE EDUCADOR, ORIENTADOR
CARGOS: ESPORTIVO, TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO, TECNICO DE SUPORTE DE TI,
; TECNICO EM PSICULTURA E AQUICULTURA, TOPOGRAFO, PROFESSOR DE ARTES (EM ,
EXTINGAO), PROFESSOR DE ARTESANATO (EM EXTINGAO), PROFESSOR DE MUS E PERC (EM
EXTINGAO), PROFESSOR DE MUSICA (EM EXTINGAO).
CARGA HORARIA: 40 HORAS
. Padrio Inicial | 1,15 1,3 14
Classe/Nivel v Periodo Coef. , ~ .
% _I " i 2 ;
1|0Anos a 3 Anos 1 2.400,00 2.760,00 | 3.588,00 | 5.023,20
2 (3,1 Anos a 6 Anos 1,03 2.472,00 2.842,80 | 3.695,64 | 5.173,90
3 (6,1 Anos a 9 Anos 1,06 2.544,00 2.925,60 | 3.803,28 | 5.324,59
4|9,1 Anos a 12 Anos 1,09 2.616,00 3.008,40 | 3.910,92 | 5.475,29
5(12,1 Anos a 15 Anos 1,12 2.688,00 3.091,20 | 4.018,56 | 5.625,98
6 15,1 Anos a 18 Anos 1,15 2.760,00 3.174,00 | 4.126,20 | 5.776,68
7|18,1 Anos a 21 Anos 1,18 2.832,00 3.256,80 | 4.233,84 | 5.927,38
8 (21,1 Anos a 24 Anos 1,21 2.904,00 3.339,60 | 4.341,48 | 6.078,07
9|24,1 Anos a 27 Anos 1,24 2.976,00 3.422,40 | 444912 | 6.228,77
10 | 27,1 Anos a 30 Anos 1,27 3.048,00 3.505,20 | 4.556,76 | 6.379,46
11| 30,1 Anos a 33 Anos 1,3 3.120,00 3.588,00 | 4.664,40 | 6.530,16
12| 33,1 Anos a 36 Anos 1,33 3.192,00 3.670,80 | 4.772,04 | 6.680,86
13| 36,1 Anos 1,36 3.264,00 3.753,60 | 4.879,68 | 6.831,55




' PREFEITURA

BARRADOGARGCAS

GRUPO OCUPACIONAL Ill - NIVEL SUPERIOR (NS - 30 HORAS)

CARGOS:

ANALISTA ADMINISTRATIVO, ANALISTA CONTABIL, ANALISTA DE SISTEMAS, ANALISTA JURIDICO
ADMINISTRATIVO, ANALISTA ORGAMENTARIO, ANALISTA TECNICO DO APLIC, ANALISTA
TRIBUTARIO, ARQUIVISTA, ASSISTENTE SOCIAL — 30H, BIOLOGO - 30H, HISTORIADOR, MEDICO
VETERINARIO 30H, MUSEOLOGO, NUTRICIONISTA - 30H, PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE
INFORMAGAO

CARGA HORARIA: 30 HORAS

- - Padrao Inicial 1,15 1,3 1,4
Classe/Nivel  Periodo Coef. | ' . :
A B c b
1|0Anos a 3 Anos 1 2.800,00 3.220,00 | 4.186,00 | 5.860,40
2| 3,1 Anos a 6 Anos 1,03 2.884,00 3.316,60 | 4.311,58 | 6.036,21
. 3|6,1 Anos a 9 Anos 1,06 2.968,00 3.413,20 | 4.437,16 | 6.212,02
4|9,1Anos a 12 Anos 1,09 3.052,00 3.509,80 | 4.562,74 | 6.387,84
5|12,1 Anos a 15 Anos 1,12 3.136,00 3.606,40 | 4.688,32 | 6.563,65
6| 15,1 Anos a 18 Anos 1,15 3.220,00 3.703,00 | 4.813,90 | 6.739,46
7|18,1 Anos a 21 Anos 1,18 3.304,00 3.799,60 | 4.93948 | 6.915,27
8|21,1 Anos a 24 Anos 1,21 3.388,00 3.896,20 | 5.065,06 | 7.091,08
w‘ 9|24,1 Anos a 27 Anos 1,24 3.472,00 3.992,80 | 5.190,64 | 7.266,90
1 10| 27,1 Anos a 30 Anos 1,27 3.556,00 4.089,40 | 5.316,22 | 7.442,71
11| 30,1 Anos a 33 Anos 1,3 3.640,00 4.186,00 | 5.441,80 | 7.618,52
12| 33,1 Anos a 36 Anos 1,33 3.724,00 428260 | 5.567,38 | 7.794,33
13| 36,1 Anos 1,36 3.808,00 437920 | 5.692,96 | 7.970,14




' PREFEITURA

BARRADOGARGAS

GRUPO OCUPACIONAL il - NIVEL SUPERIOR (NS - 40 HORAS)
ADMINISTRADOR (EM EXTINGAO), ANALISTA DE LICITAGAO, ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS,
ANALISTA FINANCEIRO, ASSISTENTE SOCIAL (EM EXTINGAO), BIBLIOTECARIO, BIOLOGO (EM
k EXTINGAO), EDUCADOR SOCIAL, ENGENHEIRO AGRONOMO (EM EXTINGAO), ENGENHEIRO
CARGOS: CIVIL (EM EXTINGAQ), ENGENHEIRO ELETRICO (EM EXTINGAO), ENGENHEIRO SANITARISTA (EM
EXTINCAO), GESTOR DE MARKETING (EM EXTINCAO), JORNALISTA, NUTRICIONISTA (EM
EXTINGAO), PSICOLOGO, TURISMOLOGO
CARGA HORARIA: 40 HORAS
» . 2 Upadrieinicial | 116 | 13 114
Classe/Nivel |  Periodo Coef. e in L .
, A & c D
1|/0Anos a 3 Anos 1 3.600,00 4.140,00 5.382,00 7.534;80
2| 3,1 Anos a 6 Anos 1,03 3.708,00 426420 | 5.543,46 | 7.760,84
3|6,1 Anos a 9 Anos 1,06 3.816,00 4.388,40 | 5.704,92 | 7.986,89
4|91 Anos a 12 Anos 1,08 3.924,00 451260 | 5.866,38 | 8.212,93
5|12,1 Anos a 15 Anos 1,12 4.032,00 4636,80 | 6.027,84 | 8.438,98
6| 15,1 Anos a 18 Anos 1,15 4.140,00 4.761,00 | 6.189,30 | 8.665,02
7|18,1 Anos a 21 Anos 1,18 4.248,00 4.885,20 | 6.350,76 | 8.891,06 |
8|21,1 Anos a 24 Anos 1,21 4.356,00 5.009,40 | 6.512,22 | 9.117 11
9| 24,1 Anos a 27 Anos 1,24 4.464,00 5.13360 | 6.67368 | 9.343,15
10 | 27,1 Anos a 30 Anos 1,27 4.572,00 5.257,80 | 6.835,14 | 9.569,20
11| 30,1 Anos a 33 Anos 1.3 4.680,00 5.382,00 | 6.996,60 | 9.795,24
12 | 33,1 Anos a 36 Anos 1,33 4.788,00 5.506,20 | 7.158,06 |10.021,28
13 |36,1 Anos 1,36 4.896,00 5.630,40 | 7.319,52 |10.247,33




2& | PREFEITURA

BARRADOGARGAS

A

GRUPO OCUPACIONAL il - NIVEL SUPERIOR - ARQUITETOS E ENGENHEIROS (NS - AE)

ARQUITETO, ENGENHEIRO AGRONOMO 30H, ENGENHEIRO AMBIENTAL, ENGENHEIRO CIVIL 30H,
CARGOS: ENGENHEIRO DE ALIMENTOS, ENGENHEIRO DE SEGURANGCA DO TRABALHO, ENGENHEIRO DE
TRAFEGO/TRANSITO, ENGENHEIRO FLORESTAL, ENGENHEIRO SANITARISTA 30H, GEOLOGO

CARGA HORARIA: 30 HORAS

Padrao Inicial | 1,15 11 I da
Classe/Nivel Periodo | Coef.
A B c - n
1|/0Anos a 3 Anos 1 3.500,00 4.025,00 5.232,50 | 7.325,50
2{3,1 Anos a 6 Anos 1,03| 3.605,00 414575 | 5.389,48 | 7.54527
3/6,1Anos a 9 Anos 1,06 3.710,00 4.266,50 | 5.546,45 | 7.765,03
49,1 Anos a 12 Anos 1,09 3.815,00 4.387,25 | 5.703,43 | 7.984,80
5(12,1 Anos a 15 Anos 1,12  3.920,00 4.508,00 | 5.860,40 | 8.204,56
6| 15,1 Anos a 18 Anos 1,15  4.025,00 462875 | 6.017,38 | 8.424,33
7/18,1 Anos a 21 Anos 1,18 4.130,00 474950 | 6.174,35 | 8.644,09
8/21,1 Anos a 24 Anos 1,21|  4.235,00 4.870,25 | 6.331,33 | 8.863,86
9|24,1 Anos a 27 Anos 1,24|  4.340,00 4.991,00 | 6.488,30 | 9.083,62
10 27,1 Anos a 30 Anos 1,27|  4.445,00 5.111,75 | 6.645,28 | 9.303,39
11| 30,1 Anos a 33 Anos 13| 4.550,00 5.232,50 | 6.802,25 | 9.523,15
12 33,1 Anos a 36 Anos 1,33| 4.655,00 5.353,25 | 6.959,23 | 9.742,92
13 36,1 Anos 1,36| 4.760,00 5.474,00 | 7.116,20 | 9.962,68
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GRUPO OCUPACIONAL Ill - NIVEL SUPERIOR - PROFISSIONAIS DE FUNGOES DE GESTAO
CONTABIL E COMPRAS PUBLICAS (NS - CP)
CARGOS: &%E%LEC)DEF?EOGNOTSQECAO, AUDITOR DE CONTROLE INTERNO, CONTADOR, CONTROLADOR
CARGA HORARIA: 40 HORAS
: Padrao Inicial 1,15 1,3 14
Classe/Nivel Periodo Coef. _
= - A B c D"
1|0 Anos a 3 Anos 1/5.000,00 5.750,00 |7.475,00 |10.465,00
2[3,1Anos a 6 Anos 1,03 5.150,00 592250 |7.699,25 |10.778,95
3[6,1 Anos a 9 Anos 1,06 | 5.300,00 6.095,00 |7.92350 |11.092,90
4[9,1 Anos a 12 Anos 1,09 | 5.450,00 6.267,50 |8.147,75 |11.406,85
5[12,1 Anos a 15 Anos 1,12 5.600,00 6.440,00 |8.372,00 |11.720,80
6| 15,1 Anos a 18 Anos 1,15 5.750,00 6.612,50 |8.596,25 |12.034,75
7[18,1 Anos a 21 Anos 1,18 5.900,00 6.785,00 |8.820,50 |12.348,70
8[21,1 Anos a 24 Anos 1,21 [6.050,00 6.957,50 [9.044,75 [12.662,65
9 (24,1 Anos a 27 Anos 1,24 6.200,00 7.130,00 |9.269,00 |12.976,60
10| 27,1 Anos a 30 Anos 1,27 | 6.350,00 7.302,50 |9.49325 |13.290,55
11| 30,1 Anos a 33 Anos 1,3 |6.500,00 7.475,00 (9.717,50 |13.604,50
12|33,1 Anos a 36 Anos 1,33]6.650,00 764750 |9.941,75 |13.918,45
13|36,1 Anos 1,36 | 6.800,00 7.820,00 |10.166,00 |14.232,40
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ANEXO VII

LOTACIONOGRAMA GERAL DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO CARGA | VENCIMENTO | QTD
OCuPACIONAL | SIGLA CARGO HORARIA BASE VAGAS
AUXILIAR DE APOIO
EPERACICKAL 40H R$ 1.550,00| 10
AUXILIAR DE APOIO R$ 1.550,00
OPERACIONAL DE 40 H 35
CAMPO
AUXILIAR DE CUIDADOR R$ 1.550,00
SOCIAL el w
AUXILIAR DE MECANICO e R$ 1.550,00 i
(EM EXTINCAO)
AUXILIAR DE PEDREIRO i R$ 1.550,00 3
(EM EXTINCAO)
i AUXILIAR DE SERVICOS R$ 1.550,00
NB-SA | GERAIS (EM EXTINGAO) i e
AUXILIAR OPERACIONAL - R$ 1.550,00 %
DE COPA E COZINHA
COZINHEIRO (PCCS) (EM e R$ 1.550,00 R
EXTINCAO)
GARI (EM EXTINCAO) 40 H R$ 1.550,00 58
GRUPO MOTORISTA BASICO 40 H R$ 1.550,00 21
OCUPACIONAL | -
PROFISSIONAIS DE SERVENTE (EM A6 R$ 1.550,00 .
ENSINO EXTINCAO)
FUNDAMENTAL
VIGIA (EM EXTINGAO) 40 H R$ 1.550,00 10
AUXILIAR DE SERVICOS
FUNERARIGE 40H R$ 1.890,00 4
BOMBEIRO CIVIL 40H R$ 1.890,00 6
NB.SE | CARPINTEIRO 40 H $ 1.890,00 3
ELETRICISTA BASICO 40 H $ 1.890,00 5
MECANICO BASICO 40 H $ 1.890,00 5
PEDREIRO 40 H $ 1.890,00 8
OPERADOR DE MAQUINA 40H $ 2.400,00 A
(EM EXTINGCAO)
NB. | OPERADOR DE VACA $ 2.400,00
OML | MECANICA (EM 40 H 2
EXTINCAO)
OPERADOR DE MAQUINA
LEVE 40 H R$ 2.400,00 20
NB- | OPERADOR DE MAQUINA
ouE | PESADA 40H R$ 3.000,00| 20
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CARGA | VENCIMENTO | QTD
GRUPO OCUPACIONAL | SIGLA CARGO HORARIA BASE VAGAS

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO A0 L B L0001 e

ASSISTENTE DE

g . 13
ARRECADAGAO 40H R$ 1.950,00

ASSISTENTE DE
LICITAGAO E 40 H R$ 1.950,00 2
CONTRATOS

ASSISTENTE DE

TESOURARIA 40H R$ 1.950,00| 2

ASSISTENTE DE

TOPOGRAFO 40 H R$ 1.950,00 2

ASSISTENTE EM

CONTABILIDADE S Oy e 4

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (EM 40H R$ 1.950,00| 53
‘ EXTINCAO)

AUXILIAR DE
CONTABILIDADE (EM 40H R$ 1.950,00 3
EXTINCAO)

CADASTRADOR 40 H R$ 1.950,00 9

CUIDADOR SOCIAL 40H R$ -~ 1.950,00 7

GRUPO OCUPACIONAL CUIDADOR SOCIAL DE
Il - PROFISSIONAIS DE CRIANCAS E 40 H R$ 1.950,00 5
NiVEL MEDIO OU NM -AA | ADOLESCENTES
TECNICO
PROFISSIONALIZANTE CHEFE DE SECAO E
SETOR (EM 40 H R$ 1.950,00 2
EXTINCAO)

ESCRITURARIO (EM

EXTINCAO) 40 H R$ 1.950,00 2

FISCALAMBIENTAL 40H R$ 1.950,00 <

. FISCAL DE DEFESA DO

CONSUMIDOR 40H R$ 1.950,00 5

FISCAL DE VIGILANCIA
SANITARIA E SAUDE 40H R$ 1.950,00| 10
AMBIENTAL

FISCAL DE PISTAE
PATIO DE 40H R$ 1.950,00 2
AERODROMO

MOTORISTA (EM 40H R$ 1.95000| 25

EXTINCAO)

MUSICO DE BANDA 40 H R$ 1.950,00 5
MUSICO (EM

EXTINCAO) 40H R$ 1.950,00 16
TECNICO EM

CONTROLE INTERNO AR o B A 15 3

RECEPCIONOSTA E 40H | R$ 1.85000| 2




| PREFEITURA

SARgHOgaARcAs | PIEE

1! .g_

&
WANGZ
’:c

TELEFONISTA

VISITADOR SOCIAL 40H R$ 1.950,00 13




| PREFEITURA

BARRADOGARCAS

CARGA | VENCIMENTO | QTD
GRUPO OCUPACIONAL | SIGLA CARGO HORARIA BASE VAGAS
DESENHISTA (EM
EXTINGAO) 40 H R$ 2.400,00 2
EDITOR AUDIOVISUAL 40 H R$ 2.400,00 3
EDITOR DIGITAL 40 H R$ 2.400,00 3
ELETRICISTA (EM
EXTINGAO) 40H R$ 2.400,00 4
MECANICO (EM
EXTINGAO) 40H R$ 2.400,00 3
OFICINEIRO ARTE
EDUCADOR 40 H R$ 2.400,00 15
ORIENTADOR
ESPORTIVO 40 H R$ 2.400,00 15
TECNICO DE R$ 2.400,00
GRUPO OCUPACIONAL ?Ef;zﬁanDO 401 A
Il - PROFISSIONAIS DE
NIiVEL MEDIO OU NM - ATE
TECNICO gﬁgg'gﬁ%i Tl 40H R$ 2.400,00 9
PROFISSIONALIZANTE
TECNICO EM
PSICULTURAE 40H R$ 2.400,00 2
AQUICULTURA
TOPOGRAFO 40 H R$ 2.400,00 4
PROFESSOR DE 40H R$ 2.400,00 3
ARTES (EM EXTINGAO)
PROFESSOR DE R$ 2.400,00
ARTESANATO (EM 40 H 1
EXTINCAO)
PROFESSOR DE MUS R$ 2.400,00
E PERC (EM 40 H 1
EXTINGAO)
PROFESSOR DE R$ 2.400,00
MUSICA (EM 40 H 1

EXTINGAO)
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GRUPO CARGA | VENCIMENTO | QTD
OCUPACIONAL | SiGLA CARGO HORARIA BASE VAGAS
ANALISTA
.800,00 21
ADMINISTRATIVO e R¥ &0
ANALISTA CONTABIL 30 H R$ 2.800,00 4
ANALISTA DE SISTEMAS 30 H R$ 2.800,00 1
ANALISTA JURIDICO
i 17
ADMINISTRATIVO ok RS 280
ANALISTA
: 1
ORCAMENTARIO a0 R -2000,00
ANALISTA TECNICO DO
APLID 30 H R$ 2.800,00 1
ANALISTA TRIBUTARIO 30H R$ 2.800,00 1
NS - 30
HORAS | ARQUIVISTA 30H R$ 2.800,00 3
ASSISTENTE SOCIAL - S RS  2.800,00 18
30H
BIOLOGO - 30H 30 H R$ 2.800,00 2
HISTORIADOR 30H R$ 2.800,00 1
MEDICO VETERINARIO — SHH RS  2.800,00 G
30H
GRUPO MUSEOLOGO 30H R$ 2.800,00 1
OCUPACIONAL IIl -
PROFISSIONAIS DE NUTRICIONISTA — 30H 30H R$ 2.800,00 2
NiVEL SUPERIOR
PROGRAMADOR DE 30H R$ 2.800,00 1
SISTEMAS DE
INFORMACAO
ADMINISTRADOR (EM B R$ 3.600,00 2
EXTINCAO)
ANALISTA DE LICITAGAO 40 H R$ 3.600,00 1
ANALISTA DE RECURSOS e R$ 3.600,00 5
HUMANOS
ANALISTA FINANCEIRO 40H R$ 3.600,00 5
ASSISTENTE SOCIAL (EM iR R$ 3.600,00 ¥
EXTINGAO)
NS - 40 i
HORAS | BIBLIOTECARIO 40 H R$ 3.600,00 2
BIOLOGO (EM e R$ 3.600,00 ’
EXTINCAO)
EDUCADOR SOCIAL 40 H R$ 3.600,00 5
ENGENHEIRO R$ 3.600,00
AGRONOMO (EM 40 H 1
EXTINGAO)
ENGENHEIRO CIVIL (EM 05 R$ 3.600,00 ;

EXTINGAO)
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ENGENHEIRO ELETRICO | . RS 3.600,00 1
(EM EXTINCAO)
ENGENHEIRO RS 3.600,00
SANITARISTA (EM 40H 1
EXTINCAO)
GESTOR DE MARKETING | o RS 3.600,00 :
(EM EXTINCAO)
JORNALISTA 40H RS 3.600,00 5
NUTRICIONISTA (EM R RS 3.600,00 :
EXTINCAO)
PSICOLOGO 40H R$ 360000 | 17
TURISMOLOGO 40 H RS 3.600,00 1
GRUPO CARGA | VENCIMENTO | QTD
OCUPACIONAL | S'GLA £4Rc0 HORARIA | BASE | VAGAS
ARQUITETO 30H | RS 350000| 3
ENGENHEIRO
bl 30H |R$ 350000| 2 ;
ENGENHEIRO
privsiruiniiony 30H | RS 3.50000| 1
ENGENHEIRO CIVIL 30H 30H | R$ 350000 | 12
ENGENHEIRO DE
AL METOE 30H | RS 350000| 6
:g,;:g ENGENHEIRO DE
SEGURANGCA DO 30H | RS 350000| 1
TRABALHO
ENGENHEIRO DE
GRUPO TRAFEGO/TRANSITO LR B R s ol
OCUPACIONAL Il -
PROFISSIONAIS DE ENGENHEIRO
NIVEL SUPERIOR FLORESTAL %0H | RS 350000} 1
ENGENHEIRO
SANITARISTA 30H 30H | R$ 350000 1
GEOLOGO 30H | RS 350000 | 1
AGENTE DE
TTRATAAS 40H |R$ 500000 2
AUDITOR DE CONTROLE
iy 40H |R$ 500000 1
NS~CP CONTADOR 40 H R$ 5.000,00 1
CONTROLADOR
el i 40H |R$ 500000 1
PREGOEIRO 40H | R$ 500000 2

QUANTIDADE TOTAL DE CARGOS 877
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, ANEXO VIl
DAS CARACTERISTICAS GERAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCBICAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL |
NIVEL BASICO SERVICO DE APOIO - 40h

CARGO: AUXILIAR DE APOIO OPERACIONAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar com preparo, disposicédo fisica, acuidade visual, nogdes de
higiene e disposigéo para trabalhos manuais.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestdo Municipal na
execugao sob supervisdo de tarefas manuais simples que necessitam de esforgo e n&o exijam,
especializagdo, utilizando ferramentas apropriadas para cada atividade e respeitando as
normas de higiene e segurancga individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores da
Administragao Publica.

Descricdo Analitica: 1. Area dos C')rgéos Publicos Municipais: executar servicos de
limpeza nas areas externas dos 6rg&o publicos municipais; realizar servicos na limpeza em
geral, copa e cozinha e manutenc¢éo da higiene e organizagdo dos ambientes internos. 2. Area
Urbana: efetuar limpeza e conservacgédo de areas verdes, pragas, canteiros, terrenos baldios e
outros logradouros publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, recolhendo folhagens
secas e outros detritos dos canteiros, capinando, cortando e arrancando ervas daninhas,
transportando entulhos, utilizando os instrumentos adequados visando melhorar o aspecto do
municipio; cultivar plantas ornamentais em pragas, jardins, canteiros centrais e logradouros
publicos; realizar servico de irrigagéo e limpeza de pragas, canteiros e ruas; realizar a coleta
de residuos da poda de arvores e gramas, despejando-os em latdes, cestos e outros depositos
apropriados, para facilitar o transporte; realizar coleta de lixo vegetal proveniente da limpeza
de lotes e terrenos baldios na municipalidade; preparar a terra para o plantio, auxiliar na’
semeadura de canteiros e colheita; efetuar e auxiliar nos servicos de preparo e conservagao
de jardins, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas, podando
arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral; regar folhagens, arvores,
grama, flores, entre outros, em parques, jardins e logradouros publicos; carregar e
descarregar viaturas em geral; executar servigos de limpeza de ruas, parques, jardins e outros
logradouros publicos, mantendo-os em condigdes de higiene e transito; realizar o plantio,
replantio, desbrota, poda e enxerto de diferentes plantas segundo orientagdes técnicas;
auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais
e mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a
execugéo dos trabalhos; auxiliar em atividades relacionadas a transporte de matéria-prima,
limpezas gerais e manutengéo de maquinas, equipamentos e ferramentas. 3. Gerais: manter
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade; zelar pela manutengdo e conservagdo dos equipamentos
do setor, providenciando solicitagdo de reparos quando necessario; utilizar equipamentos de
seguranca individual e coletiva; obedecer as escalas de servicos estabelecidas, atendendo as-
convocagdes para a execucdo de tarefas compativeis com a sua habilidade; manter postura
etica e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal,
participar de reunides, cursos, capacitagcbes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuigbes aqui descritas as
atribuicdes especificas do 6rgao/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.
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CARGO: AUXILIAR DE APOIO OPERACIONAL DE CAMPO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar com preparo, disposi¢do fisica, acuidade visual, nogbes de
higiene e disposigdo para trabalhos manuais.

Descrigcdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte @ Gest&do Municipal na,
execucdo de servicos manuais em atividades consideradas insalubres que n&o exijam
qualificacdo profissional, atuando em atividades diversas relativas: a area de alvenaria em
construgo civil; a area de limpeza e manutengdo em geral; a area dos cemitérios publicos e as
areas diversas da organizagdo, utilizando ferramentas apropriadas para cada atividade e
respeitando as normas de higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho e os principios
norteadores da Administragdo Publica.

Descrigao Analitica: executar tarefas manuais rotineiras que exigem esforgo fisico constante
em dreas de atividades com insalubridade: 1.Realizar servicos de abertura de alicerces,
abertura, fechamento e limpeza de valas para tubulagdo de agua, esgoto, fossas e alicerces,
limpar e desobstruir caixas de captagdo e bueiros, entre outros; escavar valas e fossas;
auxiliar nos trabalhos relativos a obras de construgéo civil e produgdes diversas; auxiliar no
assentamento de tubos de concreto, transportando-os e segurando-os para garantir a correta
instalag&o; realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e
outras pecas e chumbando bases danificadas, para reconstruir essas estruturas; realizar a
limpeza de calhas nos prédios publicos municipais; realizar a colocacdo de lajes e
assentamento de tijolos para edificar muros, paredes e outras obras rebocando-as com
argamassa de cal ou cimento e areia atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para
torna-las aptas a outros tipos de revestimentos; transportar materiais, trabalhar na montagem
e desmontagem de armagdes e de andaimes, para auxiliar a edificagdo ou reforma de prédios,
estradas, pontes e outras obras, sob supervisdo e orientagdo do responsavel pelo servico;
auxiliar nas instalagbes e manutengbes elétricas, fornecendo materiais necessarios e
utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalacdes; auxiliar em
atividades operacionais de servicos especializados, tais como carpintaria, marcenaria,
serralheria, encanador, lavanderia e outros; auxiliar nos servigos de construgdo e demoligéo
de alvenaria, carpintaria e pintura; realizar reforma e manutencdo de prédios, calgadas e
outras estruturas; instalar moldura de portas, janelas, quadro de luz e outros; montar
tubulagdes para instalagdes elétricas, executar pequenos reparos que ndo exijam qualificagéo
profissional; preparar concreto e argamassa segundo as caracteristicas da obra; assentar
diferentes materiais; pintar meio-fio, bancos, postes e troncos de arvores de pragas e’
canteiros; revestir diferentes superficies; realizar limpeza no local da obra e auxiliar nos
servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e
outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o
estoque dos mesmos. 2. Auxiliar na implantagdo de estradas, executando servigos inerentes a
sua funcgao; realizar a remocéo e transporte de volumes, preparagéo, conservagao e aplicagdo
de massa asfaltica; utilizar com responsabilidade equipamentos bragais e de atividade rotineira;
auxiliar operadores de maquinas e motoristas em atividades operacionais e de manutengéo
segundo orientagdes; operar bombas de combustivel (caminhdo melosa), fornecendo o
combustivel nas propor¢des requeridas; remover volumes, maquinas, moveis e equipamentos
sempre que solicitado; auxiliar na preparagdo de rua para a execugcdo de servicos de
pavimentacdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservagao
dos trechos desgastados ou na abertura de novas vias; sinalizar a pista a ser asfaltada;
preparar a pista para receber a massa asfaltica, providenciando a limpeza, lavagem e varricao
da mesma,; aplicar a massa asfaltica e fazer corregdes na pista; realizar servigos de pintura de
ligacdo com RR-Cefo CM-30; auxiliar em atividades relacionadas a transporte de matéria-:
prima, limpezas gerais e manutengdo de maquinas, equipamentos e ferramentas; auxiliar o
motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a
execugdo dos trabalhos. 3. Executar servicos de conservagdo e limpeza de estradas,
cemitérios publicos, terrenos baldios e outros, tampando buracos, capinando, rogando com
foices; promover a poda e remogdo das plantas; cortar arvores segundo especificagbes e
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laudos: realizar a abertura e fechamento de sepulturas, construgéo e demoligdo de timulos,”
conservacdo e manutengéo de cemitérios e tarefas manuais rotineiras; auxiliar nas inumacoes
e exumacdes; proceder a limpeza dos materiais, usados em cortejos funebres; ajudar os
motoristas na chegada e saida dos corpos; efetuar limpeza e conservag&o nos cemitérios e
jazigos, bem como auxilia na preparagdo de sepulturas, abrindo e fechando covas, para
permitir o sepultamento dos cadaveres. 4. Apreender animais soltos em vias publicas tais
como cavalo, vacas, cachorro, cabritos, etc., langando-os e conduzindo-os ao local apropriado,
para evitar acidentes e garantir a saude da populag&o. 5. Realizar a limpeza (interna e externa)
de veiculos, 6nibus e maquinas leves e pesadas do municipio efetuando a limpeza periédica na
frota municipal utilizando os produtos e equipamentos necessarios para que tal feito seja
executado corretamente, lavando, lubrificando, engraxando e pulverizando os veiculos,
manualmente, ou utilizando equipamentos; executar, quando necessario, a manobra veiculos
para a realizagdo de suas atividades. 6. Auxiliar atividades de oficina e borracharia,
executando servigos inerentes a sua fungdo de acordo com a orientagéo do responsavel pela
oficina e/ou borracharia: lubrificando corretamente os veiculos e maquinas utilizando os
equipamentos necessarios e indicados para a perfeita efetivagdo dos servigos necessarios;.
observando se os lubrificantes a serem utilizados s&o os indicados para o equipamento, veiculo
ou maquindrio, observando sua viscosidade, sua durabilidade, bem como sua validade e
indicagdo para cada fim; observar a correta periodicidade da troca de 6leos lubrificantes;
lubrificando periodicamente os veiculos e maquinas da frota municipal utilizando graxa ou outro
similar indicado para cada caso, observando o limite de horas e/ou quilometragem,; realizando
a troca ou completa o 6leo e a agua dos veiculos; executar, quando necessario, a manobra
veiculos para a realizagédo de suas atividades. 7. Realizar Atividades comuns a todas as areas:
manipular elementos quimicos, especificos de sua especialidade, organizando e controlando
seu uso, guarda e manutencéo; manter organizados, limpos e conservados os materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; transportar
e manualizar equipamentos e materiais diversos, sob orientagdo; zelar pela manutencao e
conservagao dos equipamentos do setor, providenciando solicitacdo de reparos quando
necessario; utilizar equipamentos de seguranga individual; auxiliar na manutengéo e limpeza
do local de trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com
materiais indispensaveis ao bom andamento dos servigos; obedecer as escalas de servigos,
estabelecidas, atendendo as convocagbes para a execugao de tarefas compativeis com a sua
habilidade. 8. manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricdo; trabalhar
em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de
atividades de atendimento aos usuédrios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e
auxiliar na organizagdo e execugado dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; participar de reunibes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
funcbes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e
eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicbes aqui descritas as
atribuicoes especificas do o6rgao/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: AUXILIAR DE CUIDADOR SOCIAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar com preparo, disposi¢do fisica, acuidade visual, nogdes de’
higiene e disposi¢éo para trabalhos manuais.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal na
execucgao de servigos, em Unidades de Alta Complexidade da Assisténcia Social, na area de:
manutencgao de ambientes e/ou servigcos de copa e cozinha, designados na sua unidade de
lotagdo, e auxiliando ao Cuidador Social em suas atribuicdes no cuidado/atendimento aos
usuarios/acolhidos em Unidades de Alta Complexidade da Assisténcia Social (Abrigo,
Albergues, Asilos e/ou Casa de Passagem), respeitando &s normas de higiene e seguranca
individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores da Administragdo Publica.

Descricdao Analitica: 1. Servicos de Manutencdo de Ambientes: realizar a limpeza e
conseryagéq em geral das dependéncias internas e externas do local (pisos, paredes, tetos,
sanitarios, pias, vidragas, patio interno e externo, jardins, hortas e outros e, quando necessario,
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orientar e auxiliar o acolhido na execugdo dessas atividades) e lavanderia; cuidar da
infraestrutura operacional; cuidar dos espacos domésticos para evitar acidentes; utilizar com
zelo, cuidado e economia os produtos de limpeza; manter limpo e organizado equipamentos e
produtos e de limpeza, verificando a validade dos mesmos; manter limpo e organizado 0s
objetos em geral do abrigo; cuidar de todo equipamento da lavanderia, indicando a
coordenagdo todas as manutengdes a serem efetuadas; cuidar, higienizar e manter limpo e
organizado todos os equipamentos e produtos da lavanderia, indicando a coordenagéo todas
as manutengdes a serem efetuadas; cuidar e higienizar as roupas dos acolhidos, como
também os utensilios de cama e banho; guardar os materiais cortantes da cozinha, ferro de’
passar roupa e as chaves das portas em local seguro; realizar as atividades pertinentes a
circulagcdo de documentos e materiais, de transporte de moveis e objetos em geral; servigos de
carga e descarga de materiais;; organizar, juntamente com a Coordenacéo, as informagdes a
serem repassadas aos demais trabalhadores da Unidade sobre os procedimentos a respeito da
limpeza e conservagéo, bem como da lavanderia. 2.Servigos de copa e cozinha: preparar e
servir café, cha, suco, lanches, refeicbes e, quando necessario, orientar e auxiliar o acolhido na
execucdo dessas atividades; preparar e cozinhar alimentos conforme cardapio indicado pela
Nutricionista responsavel; cuidar de todo equipamento da cozinha, indicando a coordenagéo
todas as manutengbes a serem efetuadas; higienizar utensilios de cozinha; manter limpo e
organizado armarios, geladeira, freezer, micro-ondas, mesa, a dispensa e todos os
equipamentos e objetos em geral da Unidade; guardar as chaves das portas em local seguro;
recolher o lixo destinando-o ao local correto; organizar, juntamente com a Coordenagéo, as
informagdes a serem repassadas aos demais trabalhadores do Abrigo sobre os procedimentos
a respeito do funcionamento da cozinha. 3. Servigos de Auxilio e Apoio ao Cuidador Social:
apoiar o cuidador social em suas atividades e/ou substitui-lo se for necessario; acolher e tratar:
afetivamente as criangas, jovens, adultos e/ou idosos acolhidos em Unidades de Alta
Complexidade da Assisténcia Social (Abrigo, Albergues, Asilos e/ou Casa de Passagem),
orientar e auxiliar aos acolhidos no desenvolvimento das atividades a eles designadas pela
equipe técnica de referéncia nos cuidados com o Abrigo e com os seus pertences de uso
pessoal; auxiliar no momento do banho e das refeicdes das criangas e dos adolescentes
acolhidos. 4. Gerais: executar os servigos designados na sua unidade de lotag&o: manutengéo
de ambientes e/ou servicos de copa e cozinha e paralelamente auxiliando e apoiando o
cuidador social em suas atividades e/ou substituindo-o se for necessario. manter postura ética
e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a
que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a
todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagéo e execugéo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administracdo Municipal;
exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuicoes especificas do érgao/unidade em
que € lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes que lhe forem
conferidas.

AUXILIAR DE MECANICO (EM EXTINGAO) (40H)

Requisitos; Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo) com preparo, disposigéo fisica e nogdes de higiene.

Descricao Sintética: Executar tarefas auxiliares relativas a conserto, regulagem, lubrificagéo e
limpeza de veiculos leves e pesados e demais equipamentos eletromecanicos.

Descricao Analitica; Auxiliar na revisdo e conserto de sistema mecénico de veiculos,
maquinas pesadas, bombas e aparelhos eletromecanicos, de acordo com orientacéo recebida;
auxiliar nos trabalhos de funilaria e pintura de carrocerias de maquinas e veiculos; substituir
pecas e componentes avariados de carros, caminhdes e maquinas pesadas, segundo
instrugdes recebidas; ajudar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou
esvaziando-os de ar comprimido, a fim de manté-los dentro das especificagdes
predeterminadas; substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo,
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com auxilio de ferramentas adequadas; reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar,
consertando e recapando as partes avariadas ou desgastadas, com o auxilio de equipamento
apropriado para restituir-lhes condigées de uso; verificar o nivel e a viscosidade do ¢leo de
carter, caixa de mudangas, diferencial e demais reservatérios de oéleo, para efetuar a
complementagdo ou troca, se necessario; limpar, com jatos de agua ou ar sob pressdo, 0s
filtros que protegem os diferentes sistemas do motor, apés retira-los com auxilio de ferramentas
comuns; lubrificar pegas do motor, tais como, dinamo, distribuidor, alternador e outras;
ferragens de carrocerias (dobradigas e fechaduras), articulagdes dos sistemas de diregcéo, do
freio e outros elementos, aplicando 6leo adequado, a fim de zelar pela manutencdo e
conservagao do equipamento; limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais
predeterminados; zelar pela conservagdo dos equipamentos utlizados no trabalho,
comunicando a Chefia imediata, qualquer irregularidade verificada. utilizar com
responsabilidade equipamentos bragais e de atividade rotineira; manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; zelar pela manutengdo e conservagdo dos equipamentos do setor,
providenciando solicitagdo de reparos quando necessario; utilizar equipamentos de seguranga
individual e coletiva; auxiliar na manutencdo e limpeza do local de trabalho, manter o
ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais indispensaveis ao bom
andamento dos servicos; obedecer as escalas de servigos estabelecidas, atendendo as
convocagdes para a execugao de tarefas compativeis com a sua habilidade; manter postura
ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a
que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a
todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagéo e execugao dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, participar de reunides, cursos,.
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, além das atribuigées aqui descritas as atribuicoes especificas do 6rgéo/unidade em
que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes que lhe forem
conferidas.

AUXILIAR DE PEDREIRO (EM EXTINGAO) (40H)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo) com preparo, disposicéo fisica e nogdes de higiene.

Descricao Sintética: Executar tarefas manuais simples na construgéo civil para auxiliar na
edificacdo e reforma de construgdo civil. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

Descricao Analitica: Efetuar a carga, descarga e transporte de materiais, servindo-se das
proprias maos ou utilizando carrinho de mao e/ou ferramentas manuais, possibilitando a
utilizagdo ou remogdo daqueles materiais. Escavar valas e fossas, abrir sulcos em pisos e
paredes, extraindo terras, rebocos, massas, permitindo a execugdo de fundagdes, o
assentamento de canalizagdes ou tubulagdes para agua ou rede elétrica, ou a execugéo de
obras similares. Misturar cimento, areia, 4gua, brita e outros materiais, através de processos
manuais ou mecanicos, obtendo concreto ou argamassa. Preparar e transportar materiais,
ferramentas, aparelhos ou qualquer pega, limpando-as e arrumando-as de acordo com
instrugdes. Auxiliar o oficial ou encarregado, em conjunto ou sozinho para levar a bom termo a
execugao de suas tarefas. Zelar pela conservagéo dos locais onde estdo sendo realizados os
servigos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional. utilizar com responsabilidade equipamentos bragais e de atividade
rotineira; manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; zelar pela manutengdo e conservagéo
dos equipamentos do setor, providenciando solicitagdo de reparos quando necessario; utilizar’
equipamentos de seguranga individual e coletiva; auxiliar na manutengéo e limpeza do local de
trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais
indispensaveis ao bom andamento dos servicos; obedecer as escalas de servigos




estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugdo de tarefas compativeis com a sua
habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricéo; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe;’
ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horérios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxili_a( na
organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal,
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as funcbes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicbes aqui descritas as
atribuicdes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuigdes que |he forem conferidas.

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS (EM EXTINGAO) (40H)

Requisitos; Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo) com preparo, disposicao fisica e nogdes de higiene.

Descrigao sintética; Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para
manutengdo das condigbes de higiene e conservagdo do ambiente, coletando o lixo. Auxiliar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Descricdo Analitica; Executar os servicos de limpeza dos prédios, patios, escritorios,
instalagbes, salas de aula, etc. Efetuar a remogdo de entulhos de lixo. Realizar todas as
operagdes referentes a movimentagdo de moveis e equipamentos, fazendo-o sob orientagéo
direta. Proceder a lavagem de vidragas e persianas, ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim
como desentupir pias e ralos. Prover os sanitarios com toalhas, sab&o e papel higiénico,
removendo os ja servidos. Informar ao chefe imediato das irregularidades encontradas nas
instalagdes das dependéncias de trabalho. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional. utilizar com responsabilidade
equipamentos bragais e de atividade rotineira; manter organizados, limpos e conservados os
materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;
zelar pela manutengdo e conservagéo dos equipamentos do setor, providenciando solicitagéo,
de reparos quando necessario; utilizar equipamentos de seguranca individual e coletiva;
auxiliar na manutencéo e limpeza do local de trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo,
higienizado, equipado com materiais indispensaveis ao bom andamento dos servigos;
obedecer as escalas de servigos estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugéo
de tarefas compativeis com a sua habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungéo,
com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais;
respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e
igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,
moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal, exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuigdes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL DE COPA E COZINHA (CH 40h)

Requisitos Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar com preparo, disposi¢éo fisica, acuidade visual, nocdes de
higiene e disposicéo para trabalhos manuais.

Descricdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte @ Gestdo Municipal na
execucao de servigcos na area de: lactaria; copa e cozinha preparando as refeicdes e servindo
de acordo com as orientagbes de profissionais da nutrologia ou nutrigdo, respeitando as
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normas de higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores da
Administragcéo Publica.

Descrigao Analitica: Executar os servigos na area de: lactaria; copa e cozinha.1. Servigos de
Lactaria: realizar as agbes de preparagdo, distribuicdo, armazenamento, higienizagao e
controle de férmulas infantis, hidricas e enterais, conforme especificagdes determinadas, de
forma segura sob o ponto de vista microbiolégico e nutricional. 2. Servicos de Copa e
Cozinha: conhecer a composicdo do cardapio do dia; preparar as refeigdes, seguindo os
critérios de boas praticas de manipulagdo de alimentos; preparar lanches, sucos e cafés;
montar pratos e bandejas com as proporgdes adequadas de alimentos; transportar o carrinho
de refeicbes; distribuir as refeicbes com cortesia e educagao; receber ou recolher bandejas,
loucas e talheres, apds as refeigdes, providenciando a lavagem e guarda, ou o envio ao setor
competente; higienizar os utensilios ap6s o uso; cuidar dos alimentos para que néo corram o
risco de estragar; manter a dispensa, geladeira e freezer organizados, verificando a validade
dos alimentos; cuidar de todo equipamento da cozinha, indicando ao responsavel pelo setor
todas as manutengdes a serem efetuadas; manter limpo, higienizado e organizado os
utensilios de cozinha, armarios, geladeira, freezer, micro-ondas, mesa e dispensa; guardar os
materiais cortantes da cozinha e as chaves das portas em local seguro; recolher o lixo
destinando-o ao local correto; respeitar o Plano de Gerenciamento de Residuos; manter
postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a
fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou
organizagbes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagéo e execucgao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunibes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as funcdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia.
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicbes aqui descritas as
atribuicoes especificas do o6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua éarea de
competéncia, outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

COZINHEIRO (EM EXTINGAO) (40H)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Técnico Profissionalizante com conhecimento em
informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de
gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Organizam e supervisionam servigos de cozinha em hotéis, restaurantes,
hospitais, residéncias e outros locais de refeicdes, planejando cardapios e elaborando o pré-
preparo, o preparo e a finalizagdo de alimentos, observando métodos de cocgéo e padrdes de
qualidade dos alimentos.

Descrigcao Analitica: Providenciar e executar o preparo dos alimentos que compdem o
cardapio geral do dia, conforme ordem da nutricionista. Verificar cardépio de dietas normais e
especiais e tomar conhecimento dos pratos a serem preparados. Higienizar o fogdo, balcao
termico, forno e a coifa. Receber e conferir, adequadamente, os géneros alimenticios
procedentes da despensa responsabilizando-se pelos mesmos. Executar o preparo prévio dos
alimentos. Proceder a cocgdo dos alimentos destinados as dietas normais e especiais.
Proceder pré preparo de alimentos como corte de carnes e legumes. Identificar os alimentos
preparados com tipo de preparo, data de fabricacdo e data de validade. Manter organizados os
alimentos armazenados, verificando validade e condigdes do alimento. Verificar e registrar a
temperatura dos refrigeradores aos domingos. Preparar coffee break para eventos. Receber
géneros alimenticios, observando aspectos do alimento, temperatura e proceder
armazenamento. Colaborar com o nutricionista na elaboragéo de receitas culinarias. Enviar a
area de distribuicdo os alimentos necessarios @ composicdo das refeicdes. Notificar o
nutricionista sobre a necessidade de consertos, reparos e substituicbes de materiais,
equipamentos e instalagdes. Providenciar e controlar a limpeza e a ordem do setor. Auxiliar as’
copeiras e auxiliar de cozinha, quando necessario, na higienizagao de equipamentos, ambiente
e utensilios conforme escala de limpeza determinada. Distribuir as refeicdes para a coletividade
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sadia (refeitorio). Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua
responsabilidade. Executar outras tarefas correlatas & area.Elaborar e apresentar relatorios
trimestrais, registrando os trabalhos executados e as alteragdes ocorridas em relagdo aos

projetos aprovados; observar normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros,

6rgaos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administracao Superior,
prestar atendimento e orientag&o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao,
manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usudrios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizacdo e execucao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicbes especificas do o6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuigdes que Ihe forem conferidas.

GARI (EM EXTINGAO) (40H)

Requisitos; Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo) com preparo, disposig¢ao fisica e nogdes de higiene.

Descrigao Sintética; Executar as atividades relativas a limpeza urbana, terminal rodoviario,
cemitério, feiras livres, bem como a coleta do lixo dos estabelecimentos comerciais e
hospitalares do Municipio e executa os servigos de limpeza na jardinagem e arborizagdo em
ruas e logradouros publicos.

Descrigcao Analitica; Realiza e controla as atividades relacionadas com a limpeza de ruas,
parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo-os e coletando os detritos
acumulados, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito; Executa os
servigos de coleta do lixo domiciliar; Promove os servigos de limpeza e remogé&o do lixo das
ruas e logradouros, recolhe os montes de lixo, despejando-os em latdes e outros depdsitos

apropriados, para facilitar a coleta e transporte; Prepara a terra, arando, adubando, irrigando e*

efetuando outros tratos necessarios, para proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e
outras plantas ornamentais; Efetua a poda das plantas e arvores, aparando-as em épocas
determinadas, com tesouras e instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento
adequado das mesmas; Efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas
previamente preparadas em canteiros, para obter a germinagdo e o enraizamento; Efetua a
formagdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas, transplantando
mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em
bom estado de conservagdo; Prepara canteiros colocando anteparos de madeira e de outros
materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para atender a estética dos locais; Zela pelos
equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado,
para deixa-los em condigdes de uso; Desenvolver outras fungées de mesma natureza,
eventuais ou nao, ligadas a sua area de atuagdo. utilizar com responsabilidade equipamentos
bragais e de atividade rotineira; manter organizados, limpos e conservados os materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; zelar pela

manutengao e conservagdo dos equipamentos do setor, providenciando solicitagdo de reparos.

quando necessario; utilizar equipamentos de seguranca individual e coletiva; auxiliar na
manuteng&o e limpeza do local de trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado,
equipado com materiais indispensaveis ao bom andamento dos servigos; obedecer as escalas
de servigos estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugdo de tarefas compativeis
com a sua habilidade; manter postura ética e adequada a sua funcdo, com sigilo e discri¢éo;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das
pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em
equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades
de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagéo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
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participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungégs
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administracdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicdes especificas do o6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: MOTORISTA BASICO

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo), portador de Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria A, B e D valida, com

preparo e disposicao fisica, nogdes de higiene; nogdes de seguranga e conhecimentos basicos,

em mecanica de automéveis, bem como manutengdo preventiva e corretiva de veiculos.

Descrigao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal na
direcdo de veiculos leves, deslocando-se no perimetro urbano, suburbano, ou fora do
municipio, respeitando as normas de transito, de higiene e seguranga individual e coletiva do
trabalho e os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: respeitar e cumprir as diretrizes para diregéo e cuidados com a frota do
municipio; conduzir veiculos automotores de propriedade do Municipio de acordo com sua
habilitagdo e necessidade da administragdo, tanto no transporte de passageiros como de
cargas e recolhé-los a garagem quando concluido o servigo do dia; verificar os itinerarios, o
numero de viagens e outras instrugdes de transito e sinalizagéo, visando o cumprimento das
normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevencdo ou solugdo de qualquer
anomalia, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos; manter o

veiculo limpo e em perfeitas condigbes de uso; controlar o consumo de combustivel,|
quilometragem e lubrificagdo, visando a manutengdo do veiculo e economia; verificar o

funcionamento de equipamentos de sinalizagéo sonora e luminosa; zelar pela conservagdo do
veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, vistoriando diariamente, antes e
apos sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, éleo do carter,
bateria, freios, farois, parte elétrica e outros, para certificar-se das condigcdes de trafego;
comunicar antecipadamente quando precisar fazer conserto e reparos; registrar o consumo e
a quilometragem de saida e chegada do veiculo, bem como percurso, mediante planilha
semanal; organizar suas atividades para cumprimento das agendas do veiculo, informando
sempre que houver um imprevisto e problema; transportar as pessoas, materiais,
correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos; observar as normas
de diregao defensiva, a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e
demais veiculos; efetuar a prestagéo de contas das despesas efetuadas com viagens, reparos
e limpeza do veiculo; prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais
encaminhando-os ao local destinado; preencher, diariamente, formularios com dados relativos
a quilometragem, horario de saida e chegada; zelar pela guarda, conservagéo e manutengéo

dos equipamentos e materiais que utiliza; cumprir e fazer cumprir normas e padrées de’

comportamento definidos pelo érgdo gestor da frota; participar dos cursos de reciclagem
necessarios para o desenvolvimento de suas atividades; manter sua CNH atualizada e valida;
utilizar os EPI's necessarios as suas atividades, pela ordem, organizagdo e limpeza de seu
setor de trabalho, manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigao;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das
pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em
equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horéarios de atividades
de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal, exercer, além das atribuicdbes aqui descritas as
atribuicdes especificas do o¢rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

SERVENTE (EM EXTINGAO) (40H)
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Requisitos; Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo) com preparo, disposig¢éo fisica e nogdes de higiene.

Descricao Sintética; Executar tarefas manuais simples na construgéo civil para auxiliar na
edificacdo e reforma de construgdo civil. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extens&o.

Descrigdo Analitica: Efetuar a carga, descarga e transporte de materiais, servindo-se das
préprias maos ou utilizando carrinho de mao e/ou ferramentas manuais, possibilitando a
utilizagdo ou remogé&o daqueles materiais. Escavar valas e fossas, abrir sulcos em pisos e
paredes, extraindo terras, rebocos, massas, permitindo a execugdo de fundagbes, o
assentamento de canalizagdes ou tubulagdes para agua ou rede elétrica, ou a execugdo de
obras similares. Misturar cimento, areia, dgua, brita e outros materiais, através de processos
manuais ou mecanicos, obtendo concreto ou argamassa. Preparar e transportar materiais,
ferramentas, aparelhos ou qualquer pega, limpando-as e arrumando-as de acordo com
instru¢des. Auxiliar o oficial ou encarregado, em conjunto ou sozinho para levar a bom termo a
execucgao de suas tarefas. Zelar pela conservagao dos locais onde estdo sendo realizados os
servigos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional. utilizar com responsabilidade equipamentos bracgais e de atividade
rotineira; manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; zelar pela manutengéo e conservagdo
dos equipamentos do setor, providenciando solicitagdo de reparos quando necessario; utilizar
equipamentos de seguranga individual e coletiva; auxiliar na manutengéo e limpeza do local de
trabalho;, manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais
indispensaveis ao bom andamento dos servigcos; obedecer as escalas de servigos
estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugdo de tarefas compativeis com a sua’
habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricéo; respeitar o
sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas,
grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe;
ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicées especificas do ¢rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribui¢des que Ihe forem conferidas.

VIGIA (EM EXTINGAO) (40H)

Requisitos; Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo) com preparo, disposigéo fisica e nogdes de higiene.

Descricao Sintética; Exercer vigilancia nas entidades, rondando suas dependéncias e
observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia e
outras infragdes a ordem e a seguranga.

Descrigao Analitica; Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais
anormalidades nas rotinas de servico e ambientais. Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou
bens da entidade. Tomar as medidas necessdrias para evitar danos, baseando-se nas
circunstancias observadas e valendo-se da autoridade que lhe foi outorgada. Prestar
informagdes que possibilitam a punicdo dos infratores e voltar a normalidade. Redigir
ocorréncias das anormalidades ocorridas. Escoltar e proteger pessoas encarregadas de
transportar dinheiro e valores. Escoltar e proteger autoridades. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional. utilizar com,
responsabilidade equipamentos bragais e de atividade rotineira; manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; zelar pela manutengdo e conservagdo dos equipamentos do setor,




providenciando solicitagdo de reparos quando necessario; utilizar equipamentos de seguranga
individual e coletiva; auxiliar na manutengdo e limpeza do local de trabalho; manter o
ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais indispensaveis ao bom
andamento dos servigos; obedecer as escalas de servigos estabelecidas, atendendo as
convocagbes para a execugdo de tarefas compativeis com a sua habilidade; manter postura
etica e adequada a sua fungédo, com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de
proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a
que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a
todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagédo e execugao dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;,
exercer, alem das atribuicbes aqui descritas as atribuicoes especificas do 6rgao/unidade em

que € lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem
conferidas.
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DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL 1
NIVEL BASICO SERVICOS ESPECIAIS - 40h

CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS FUNERARIOS (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar com preparo, disposi¢do fisica, acuidade visualj nogbes de
higiene, resisténcia as intempéries da natureza, disposigcdo para trabalhos manuais e que atue
com discricdo perante familia de sepultados e demonstre respeito as opgdes religiosas.

Descrigdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal

BARRADOGARGAS '

realizando, com zelo, os servicos de controle e organizagdo dos trabalhos de inumagao,

(sepultamentos) e exumagao, das sepulturas (gavetas ou covas), dos ossuarios e da remogao
dos restos mortais da sepultura para o ossuario e de manutengdo, limpeza e conservagéo da
area interna e externa dos cemitérios e ossuarios publicos, utilizando ferramentas apropriadas
para cada atividade e respeitando as normas de higiene e seguranga individual e coletiva do
trabalho e os principios norteadores da Administragao Publica.

Descricao Analitica: auxiliar nos servicos funerarios; orientar familia a procurar
administragéo para inteirar-se dos procedimentos para sepultamento; construir, preparar,
limpar, abrir e fechar sepulturas; organizar materiais para confecgdo de sepulturas e prepara-
las com as dimensbes regulamentares, nos lugares designados; realizar sepultamentos
observando toda a documentagdo exigida por lei e normas internas para o sepultamento em
cemitério publico municipal, verificando a autorizagdo e numeragdo para sepultamento e
abstendo-se de fazer enterros clandestinos e/ou sem as devidas formalidades; verificar a
disponibilidade de sepulturas; transportar caixdo ao local de sepultamento; colocar caixdo
dentro da sepultura, fechar gavetas, datar gavetas, encaixar lajes e tampé&o; calafetar

sepulturas; cobrir sepulturas com terra; dispor as coroas de flores; assentar ou encaixar

tijolos; colocar lajes pré-moldadas; retirar o excesso de terra e materiais de sepultamento
organizando o local; avaliar se ha condicdes de exumagéo; exumar cadaveres e trasladar
corpos e despojos, acondicionando-os em recipiente adequado, até o local estabelecido
observando todo o rito, autorizagdo e documentagdo para execugdo do ato; examinar
sepulturas; desfazer fechos de gavetas; retirar lajes pré-moldadas, retirar a tampa do caix&o,
quebrar o lacre; limpar sepulturas; fechar ossuarios; realizar a limpeza e a conservagao das
areas internas e externas do Cemitério executando atividades de: capina, varricdo, plantar,
regar, rogar, podar, zelar das gramas e flores, coleta de entulhos e lixo, disposi¢éo e colocagao
do lixo em local de recolhimento por caminhdo competente, pintura das areas gerais do
cemiterio; remarcando as identificagdes das sepulturas, aplicando, quando solicitado,
herbicidas, reformando calgadas, manutencdo da ordem e limpeza do cemitério procurando
sempre orientar as pessoas em relagdo a prevengdo de Dengue e colocando, quando
necessario, areia nos vasos, limpeza de sepulturas abandonadas; informar & familia sobre a
localizag&o de sepulturas; devolver, para o Setor responsavel pelo Servigos Funerarios, ordem

de sepultamento, exumacgéo ou traslado; comunicar a chefia a disponibilidade de sepulturas;"

dar conhecimento ao Administrador de construgdes e obras que estejam sendo executadas em
desacordo com as normas da Administragdo Publica Municipal, bem como de sepulturas
abandonadas; cumprir exigéncias judiciais, quando couber, segundo orientagdo da Gestor da
area de Servigos Funerarios; utilizar com responsabilidade equipamentos bragais e de
atividade rotineira; realizar os servicos de carga e descarga de materiais; separar materiais
para reaproveitamento; auxiliar no controle de entrada e saida de veiculos; zelar pelo uso
adequado e conservagdo dos materiais, maquinas e ferramentas de trabalho, limpando-os e
guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em condicbes de uso; zelar pelo
patriménio, alertando ao chefe imediato, quando couber, sobre pessoas alheias ao ambiente;
manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; zelar pela manutengdo e conservagdo dos
equipamentos do setor, providenciando solicitagdo de reparos quando necessario; seguir as
normas de segurancga e higiene do trabalho; utilizar equipamentos de seguranga individual e
coletiva; auxiliar na manutencdo e limpeza do local de trabalho; obedecer as escalas de

servicos estabelecidas, atendendo as convocagbes para a execugdo de tarefas compativeis:

com a sua habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungédo, com sigilo e discrig&o;
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trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; tratar a todos com
respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizacéo e execugéo dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela
legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal, exercer,
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além das atribuicdes aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rgdo/unidade em que &

lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: BOMBEIRO CIVIL (CH 40H)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo) com curso de formagdo para Bombeiro Civil devidamente registrado, com preparo,
disposigéo fisica, acuidade visual, nogdes de higiene, resisténcia as intempéries da natureza e
disposi¢ao para trabalhos manuais.

Descrigao Sintética: Preparar, organizar, controlar e executar servigos técnicos e operacionais
relacionados com a atuagdo dos 6rgdos de seguranga, ordem publica, transito, transportes
urbanos, defesa civil, Aeroportos e Parques Aquaticos; preparar, organizar, controlar e executar
acdes de prevengao a situagdes que possam causar prejuizo ou comprometer a seguranga das
pessoas, obras, servigos, equipamentos e bens méveis ou iméveis publicos ou particulares;

Descrigao Analitica: Visitar, vistoriar e avaliar ambientes e locais de risco de desastre natural,
tecnoldgico, ou de causa antrépica; Prestar atendimento ao publico, por quaisquer meios, em
relagdo a atuagéo dos érgdos de seguranga, ordem publica, transito, transportes urbanos e
defesa civil, Aeroportos e Parques Aquaticos; Acompanhar, controlar e avaliar o cumprimento
de normas de seguranga, transito, transportes urbanos ou prevencdo a desastres; Capacitar
pessoas para a realizagdo de atividades basicas de prevengdo e resposta a desastres e
acidentes; Realizar a primeira abordagem dos eventos desastrosos, executando agbes de
resposta, socorro, assisténcia, resgate, remogao e recuperacao; Executar agdes de primeiros
socorros a vitimas de desastres ou acidentes, naturais, tecnolédgicos, de transito ou antrépicos;
Monitorar condigdes climaticas e hidrometeorolégicas, que possam vir a constituir riscos de
desastres ou afetar a seguranga das pessoas, obras, servigos, equipamentos e bens méveis ou
imoveis publicos ou particulares; Monitorar condigdes que possam ocasionar riscos; Isolar e

evacuar locais de risco ou atingidos por desastres; Preparar, organizar, controlar e executar,

agbes prevengdo e mitigacdo dos riscos de desastres que possam afetar a vida e a
incolumidade fisica das pessoas, o meio ambiente e o patriménio, efetuando registros,
comunicagdes, interdicdes, notificagdes e embargos, emitindo autos de infragdo ou
adverténcias que se fizerem necessarias, de acordo com a legislagdo;, Acompanhar a
instalagdo de abrigos de emergéncia; Monitorar a situagdo dos locais com riscos de
movimentos de massa, erosdo e inundagdo; Monitorar situagdes com risco de alagamentos,
corrida de detritos, corrida de massa, deslizamento, deslizamento em cunha, deslizamento n&o
especifico, deslizamento planar, enxurrada, erosdo de margem fluvial, erosdo laminar,
inundagao, queda de blocos, queda de lascas e ravina; Coletar, distribuir e controlar a coleta e
a distribuicdo de suprimentos em situagdes de desastres; Prevenir afogamentos e outros
acidentes em ambientes aquaticos, como parques aquaticos, piscinas, rios e praias; Prestar
primeiros socorros e tratar emergéncias até a chegada dos servicos médicos; Realizar
massagens e exercicios respiratérios em afogados; Promover os primeiros socorros médicos

ou a remogao do afogado; Comunicar ocorréncias ao superior imediato, Manter e conservar,

os equipamentos de salvamento ; Participar de operagdes de salvamento fora da sua area de
servicos; Auxiliar em atividades de ensino, pesquisa e extensdo; Desenvolver agdes
educativas para orientar sobre os riscos de afogamentos; Registrar ocorréncias e cedé-las aos
orgdos publicos competentes; Conduzir veiculos automotores; Conduzir embarcagoes;
Conduzir ou operar veiculos e equipamentos de buscas, salvamento, resgate e remogéo de
fontes de perigo; Zelar pela manutengéo e guarda de instrumentos e equipamentos, operando-
os e retificando-os, para conserva-los nos padrées requeridos; Confeccionar documentos
técnicos relativos a atuagédo dos 6rgdos de seguranga, ordem publica, transito, transportes
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urbanos e defesa civil; Realizar a coleta e a tabulagéo de dados, inclusive estatisticos; Auxiliar
na confeccdo de mapas de risco de desastres e vulnerabilidades; Emitir relatorios,
informagdes, pareceres e outros documentos pertinentes & atuag&o; Receber, instruir e
despachar processos administrativos; e Executar outras atividades pertinentes que Ihe forem
delegadas.

CARGO: CARPINTEIRO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Epsino
Fundamental e/ou Elementar com experiéncia na area, preparo, disposi¢éo fisica, acuidade
visual, nogdes de higiene, resisténcia as intempéries da natureza; disposi¢cao para trabalhos'
manuais. :

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
exercendo atividades na area de carpintaria, cortar, armar, instalar e reparar pegas de madeira,
de acordo com plantas esbogos, utilizando-se de meios adequados para assegurar a execugao
dos servigos pertinentes a area de atuagdo, respeitando as normas de higiene e seguranga
individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores da Administragao Publica.

Descricao Analitica: confeccionar, portas, batentes, forros, guarni¢cdes, caixas para
concretagem, vigas e madeiramentos em obras publicas de prédios, pragas e pontes;
construir, encaixar e montar, no local das obras, as armagdes de madeira dos edificios e
obras similares, utilizando processos e ferramentas adequadas, para compor tesouras,
armagdes de telhado, andaimes e outros elementos afins; examinar as caracteristicas do
trabalho, interpretando plantas e esbogos, modelos ou especificagdes, para estabelecer a
sequéncia das operagbes a serem executadas; selecionar a madeira e demais elementos
necessarios, escolhendo o material mais adequado, para assegurar a qualidade do trabalho;"
efetuar a tracagem da madeira, assinalando os contornos da peg¢a segundo o desenho ou
modelo, para possibilitar o corte; confeccionar as partes da pecga, serrando, aplainando,
alisando, furando e executando outras operagdes com ferramentas manuais ou mecanicas,
com plaina, serrote, forméo, goiva, furadeira e outras, para obter os componentes necessarios
a montagem da obra; montar as partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou
pregos, para formar o conjunto projetado; instalar esquadrias, como janelas, portas e outras
pecas de madeira, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente
preparados, para possibilitar a ventilagdo e iluminagado das edificagdes; reparar elementos de
madeira, substituindo, total ou parcialmente, pegas desgastadas ou deterioradas ou fixando
partes soltas, para recompor sua estrutura; afiar as ferramentas de corte, utilizando rebolo,
lima ou pedra de afiar, para melhorar o desempenho das mesmas; utilizar com
responsabilidade equipamentos bragais e de atividade rotineira; manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; zelar pela manutengdo e conservagdo dos equipamentos do setor,
providenciando solicitagdo de reparos quando necessario; utilizar equipamentos de seguranga.
individual e coletiva; auxiliar na manutengdo e limpeza do local de trabalho; manter o
ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais indispensaveis ao bom
andamento dos servigos; obedecer as escalas de servicos estabelecidas, atendendo as
convocagdes para a execugdo de tarefas compativeis com a sua habilidade; manter postura
etica e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; tratar a todos com respeito e igualdade;
participar e auxiliar na organizagdo e execugédo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou
pelo Gestor Municipal;, participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade,
eficacia e eficiéncia dos atos da Administragcdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui
descritas as atribui¢cdes especificas do 6rgao/unidade em que é lotado; exercer, em sua area
de competéncia, outras atribuicées que Ihe forem conferidas.
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CARGO: ELETRICISTA BASICO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental com curso de formag&o na
area, preparo, disposicao fisica, acuidade visual, nogdes de higiene, resisténcia as intempéries
da natureza.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestao Municipall'

exercendo atividades na area de eletricidade de baixa e alta tens&o, ligando e isolando fios,
corrigindo maus contatos, desmontando e substituindo pegas em quadros de distribuigéo,
reparando linhas internas, aéreas e subterrdneas de alta e baixa tensdo, instalando e
reparando equipamentos elétricos em geral, realizando manutengéo corretiva e preventiva em
redes elétricas, utilizando-se de meios adequados para assegurar a execugdo dos Servigos
pertinentes a area de atuagdo e respeitando as normas de higiene e seguranga individual e
coletiva do trabalho e os principios norteadores da Administragcao Publica.

Descricao Analitica: 1. planejar servigos elétricos: determinar niumero de ajudantes para o
servi¢co, dimensionar local de execugdo do servico; estabelecer cronograma de servigo;
levantar material a ser utilizado; orgar servico; organizar equipamentos e ferramentas;
quantificar material a ser utilizado. 2. realizar instalagdes elétricas prediais: balancear
cargas do circuito de distribuicdo; enfiar condutores elétricos nos dutos; instalar dutos de
acordo com as normas técnicas; instalar pontos de luz conforme solicitag&o do cliente; instalar

quadros de distribuicdo de circuitos; seguir padroes de medicdo; testar as instalagbes’

eletricas. 3. fazer instalagao industrial: emendar condutores elétricos; fazer medigdes
elétricas; instalar comandos e controles elétricos em diversos equipamentos; instalar
equipamentos auxiliares: c.c., inversores, retificadores e banco de bateria; instalar
equipamentos de poténcia; instalar grupos geradores; instalar motores elétricos; soldar
condutores elétricos. 4. iluminar cenarios, palcos e teatros: definir tipos de refletores;
instalar mesa de sinal de video; instalar refletores; mantar tripés; montar médulo de
poténcia; utilizar acessoérios técnicos (ganchos, pantografos, etc.); utilizar extensdes. 5.
instalar decoracao de iluminagao: afinar refletores; ajustar a luminosidade do video; definir
tipos de filtro de luz; medir a temperatura de cor do ambiente; medir o nivel da iluminag&o. 6.
executar servicos de manutengao preventiva: comprar instrugées técnicas do fabricante
para fazer a manutengdo; entregar maquinas e equipamentos em condigdes normais de
operacdo; estabelecer cronograma de execugdo da manutengdo de maquinas e
equipamentos; inspecionar maquinas e equipamentos visualmente; limpar maquinas,
equipamentos e local de trabalho; listar maquinas e equipamentos; monitorar dados durante a

operagdo de equipamentos e maquinas auxiliares; proteger equipamentos das intempéries:

ambientais; realizar testes operacionais das maquinas e equipamentos auxiliares; 7. executar
servicos de manutencao corretiva: corrigir defeito de maquinas, equipamentos e sistemas;
fazer ensaios elétricos dos equipamentos; identificar os defeitos; interpretar esquemas
elétricos dos equipamentos; liberar maquina, equipamento e sistema para operagdo apoés
manutengdo; preparar equipamentos para a manutencao; selecionar ferramentas e materiais;
testar funcionamento de maquinas, equipamentos e sistemas; 8. preencher documentos:
emitir laudo técnico de equipamentos e servigos; fazer relatérios de servigos; preencher
boletim de interrupcdo de energia; 9. gerais: utilizar com responsabilidade equipamentos;
manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; zelar pela manutengdo e conservagdo dos
equipamentos do setor, providenciando solicitacdo de reparos quando necessario; utilizar
equipamentos de seguranga individual e coletiva; auxiliar na manutencéo e limpeza do local de
trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais
indispensaveis ao bom andamento dos servicos; obedecer as escalas de servigos

estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugéo de tarefas compativeis com a sua.

habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungédo, com sigilo e discrigdo; trabalhar
em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; tratar a todos com respeito e
igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execucdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,
moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicbes especificas do érgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes que lhe forem conferidas.
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JAss.

CARGO: MECANICO BASICO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar com curso de capacitagdo na area ou experiéncia comprovada,
preparo, disposic¢ao fisica, acuidade visual e no¢des de higiene.

Descrigao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
consertando maquinas e equipamentos, requisitando pegas para reposi¢do, montando
maquinas, equipamentos e acessorios, conforme especificagdes do fabricante, respeitando as
normas de higiene e seguranca individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores da
Administracéo Publica.

Descricao Analitica: construir, ajustar, montar e reparar pegas ou conjuntos parciais
componentes de maquinas e outros equipamentos mecanicos, baseando-se em especificagcbes
ou modelos originais, utilizando maquinas-ferramentas, ferramentas manuais e instrumentos de
medicdo, tracagem e controle, para possibilitar a utilizacdo desses equipamentos nos varios
setores da producgéo; estudar o componente ou conjunto mecéanico a ser confeccionado ou
reparado, analisando desenho, esbogos, ilustragdes técnicas, modelos, especificagdes e outras
instrucbes, para estabelecer o roteiro de trabalho; selecionar materiais, ferramentas,
instrumentos de medi¢cdo, de tragagem e controle, seguindo o roteiro preestabelecido, para
obter rendimento do trabalho; realizar a medigdo, marcagdo e tracagem do material,
imprimindo linhas e pontos de referéncia e utilizando instrumentos, como régua, esquadro,
paquimetro, micrémetro, transferidor, riscador, pungdes, grampinho e outros, para guiar a
execucao das operagdes; proceder ao ajuste e manejo de maquinas-ferramentas, atuando nos
comandos manuais ou automaticos, para cortar, furar, roscar, fresar, retificar e dar forma as
pecas, conforme especificagdes; usina, em bancada, elementos ou estruturas de maquinas,
limando, raspando, serrando, roscando, por meio de limas, serras manuais, limadores e outros
meios, para dar as pecas as formas desejadas; fazer a cementac&o, prevenindo, aquecimento
ou outro tratamento nas pecas, submetendo-as aos processos adequados, para dar-lhes as
propriedades mecanicas requeridas; efetuar soldagens, utilizando solda forte, solda a oxigas
ou solda elétrica, para juntar partes componentes ou evitar vazamentos e fraturas; examinar
as pecas confeccionadas, utilizando calibradores, verificadores, comparadores e outros
instrumentos de controle, para verificar-se de sua correspondéncia as caracteristicas
estabelecidas; executar a montagem de conjuntos e subconjuntos, fazendo os reajustes
convenientes, lubrificando-os e encaixando as pegas segundo os esquemas de montagem,
para obter o produto dentro do que determina o padrdo de ajuste requerido na ordem de
servico; reparar maquinismos, consertando ou substituindo pecas e fazendo as regulagens
necessarias, para devolver-lhes as condigdes de funcionamento; testar conjuntos novos ou
recuperados, experimentando-os de forma real, para localizar possiveis falhas e providenciar
as corregcdes necessarias, com vistas a assegurar a qualidade dos produtos fabricados;
proteger as partes usinadas, utilizando produtos anticorrosivos; operar maquina
centrifugadora elétrica ou pistola de metalizagdo ou fazendo operagéo equivalente em mancais;
elaborar cronograma de manutencéo preventiva; registrar ocorréncias de anomalias; elaborar’
relatorios de servigos; preencher requisicdo de materiais; utilizar com responsabilidade os
equipamentos; manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; zelar pela manutengéo
e conservagdo dos equipamentos do setor, providenciando solicitagdo de reparos quando
necessario; utilizar equipamentos de seguranga individual e coletiva; auxiliar na manutengéo
e limpeza do local de trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado
com materiais indispensaveis ao bom andamento dos servigos; obedecer as escalas de
servicos estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugdo de tarefas compativeis
com a sua habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo;
trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; participar e auxiliar
na organizagdo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal, exercer, além das atribuicdbes aqui descritas as
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atribuigdes especificas do 6rgéo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: PEDREIRO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino:
Fundamental e/ou Elementar com experiéncia comprovada, preparo, disposicdo fisica,
acuidade visual, nogdes de higiene, resisténcia as intempéries da natureza, disposi¢éo para
trabalhos manuais.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em
camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros,
paredes, colocando pisos, azulejos e outros similares, respeitando as normas de higiene e
seguranc¢a individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores da Administragéo
Publica.

Descrigcao Analitica: verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras
especificagdes da construgdo, para selecionar o material e estabelecer as operagbes a
executar; armar e desmontar andaimes de madeira ou metalicos para a execugao da obra
desejada; ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde,
sera colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em
questao; realizar a mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos;
assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os
desenhos, para alevantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da
construg@o; construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificagdes,
para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins; executar
servicos de acabamento em geral, tais como colocagéo de telhas, revestimento de pavimentos
ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando material e ferramentas
necessarias para a execugao dos trabalhos; executar trabalhos de manutengéo corretiva de
prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e
outras pegas, chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas; rebocar as
estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o
prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos; pintar
as estruturas construidas; executar trabalhos de alvenaria, colocando pedras ou tijolos em
camadas superpostas e rejuntando-os e assentando-os com argamassa, para edificar muros
paredes e outras obras; aplicar uma ou vérias camadas de gesso sobre as partes interiores e
tetos de edificagbes, para dar a essas partes acabamento mais esmerado; utilizar com
responsabilidade equipamentos bragais e de atividade rotineira; manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; zelar pela manutengcdo e conservacdo dos equipamentos do setor,
providenciando solicitagdo de reparos quando necessario; utilizar equipamentos de seguranga
individual e coletiva; auxiliar na manutengédo e limpeza do local de trabalho, manter o
ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais indispensaveis ao bom
andamento dos servigos; obedecer as escalas de servigos estabelecidas, atendendo as
convocagbes para a execucgdo de tarefas compativeis com a sua habilidade; manter postura
ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; tratar a todos com respeito e igualdade;
participar e auxiliar na organizagdo e execugédo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou
pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade,*
eficacia e eficiéncia dos atos da Administragcdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui
descritas as atribuicdes especificas do érgao/unidade em que € lotado; exercer, em sua area
de competéncia, outras atribuigdes que |he forem conferidas.
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DESCRIGAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL |
NiVEL BASICO OPERADOR DE MAQUINA LEVE - 40h

OPERADOR DE MAQUINAS (EM EXTINGAO) (40H)

Requisitos; Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo) com preparo, disposigao fisica e nogdes de higiene.

Descrigao Sintética; Compreende a atividade de operar maquinas rodoviarias pesadas, com
grande eletrénica embarcada, destinadas a servigos de elevada preciséo de terraplanagem,
nivelamento, escavagéo, abaulamento, transporte de terras e similares.

Descri¢cao Analitica; Operar maquinas rodovidrias; executar terraplanagem, nivelamento de
ruas e estradas, assim como abaulamentos, abrir valetas e cortar taludes; operar maquinas
rodoviarias em escavacgao, transporte de terras, aterros e trabalhos semelhantes; Operar com
maquinas de compactagdo, varredoras mecanicas, tratores, etc.; Comprimir com rolo
compressor cancha para calgamento ou asfaltamento; Auxiliar na manutengéo das maquinas;
Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas sob sua
responsabilidade; Zelar pela conservagao, limpeza e estado de operagdo dos instrumentos,
equipamentos e locais de trabalho sob sua responsabilidade; Executar tarefas afins e de
interesse da municipalidade. utilizar com responsabilidade equipamentos bragais e de
atividade rotineira; manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; zelar pela manutengéo
e conservagdo dos equipamentos do setor, providenciando solicitagdo de reparos quando
necessario; utilizar equipamentos de segurancga individual e coletiva; auxiliar na manutengéo
e limpeza do local de trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado
com materiais indispensaveis ao bom andamento dos servigos; obedecer as escalas de:
servigos estabelecidas, atendendo as convocagbes para a execugédo de tarefas compativeis
com a sua habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigéo;
respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das
pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em
equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades
de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagdo e execucao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagcdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicbes aqui descritas as
atribuicées especificas do ¢rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribui¢des que Ihe forem conferidas.

OPERADOR DE VACA MECANICA (EM EXTINGAO) (40H)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo) com preparo, disposigéo fisica e nogdes de higiene.

Descrigcao sintética: compreende a forca de trabalho que se destina a operar furadeira,
compressor de ar, lixadeira, parafusadeira, rebitadeira, embaladeira, cilindradora, etiquetadora,
centrifuga, triturador, ralador, despolpadeira, processador, liquidificador, batedeira, misturador,
serra elétrica, fatiador e equipamentos afins, e pela conservagao desses equipamentos no que
tange a sua limpeza e perfeito funcionamento.

Descrigao Analitica: operar equipamentos destinados a manuteng&o geral, processamento e
embalagem de alimentos, controle e identificagdo de materiais, utensilios, maquinas e
equipamentos; realizar tarefas correlatas com os equipamentos acima relacionados para
execugao dos trabalhos, tais como transporte e abastecimento de suprimentos, limpeza e
manutencado; carregar os sacos de suprimentos; fazer o controle dos produtos; zelar pela,
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conservacao do equipamento no tange a limpeza e manutengao em perfeito func'ionamento;
executar outras atribuicdes afins. Elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os
trabalhos executados e as alteragdes ocorridas em relagéo aos projetos aprovados; observar
normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros 6rgaos, mesmo que fora.do local
de lotagdo, quando designado pela Administragéo Superior; prestar atendimento e orientagéo
ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo, manter postura gticae adequad_a'
a sua fungdo, com sigilo e discrig&o; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio
da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso
no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com
respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagéo e execugao dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela
legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administracdo Municipal; exercer,
além das atribuicbes aqui descritas as atribuigdes especificas do érgdo/unidade em que €
lotado: exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA LEVE (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Ensino Fundamental, e/ou anos iniciais do Ensino
Fundamental e/ou Elementar, portador de Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria-
minima “D ou E" vélida, com preparo e disposicéo fisica, nogdes de higiene; nogbes de
seguranga e conhecimentos basicos em mecénica de automoéveis, bermi como manutengéo
preventiva e corretiva de veiculos.

Descrigdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte @ Gestdo Municipal na
direcdo e operagdo de maquinas leves, deslocando-se no perimetro urbano, suburbano, ou
fora do municipio, respeitando as normas de transito, de higiene e seguranga individual e
coletiva do trabalho e os principios norteadores da Administragé&o Publica.

Descricdo Analitica: operar as maquinas de categoria leve: veiculo urbano de carga (vulc),
caminhdo toco (todas as categorias), caminh&do truck (todas as categorias), caminh&o
basculante, caminh&o comboio, caminhdo munck, caminh&o pipa; transportar, coletar e
entregar cargas em geral; guinchar, destombar e remover veiculos avariados e prestar socorro
mecanico; movimentar cargas volumosas e pesadas, operar equipamentos; realizar
inspegbes e reparos em veiculos; vistoriar cargas; verificar documentagdo de veiculos e de,
cargas, definir rotas e assegurar a regularidade do transporte; inspecionar agua e o6leo;
inspecionar pneus; administrar financas; inspecionar ferramentas obrigatérias; inspecionar
parte mecanica; identificar ruidos estranhos do veiculo; inspecionar parte elétrica;
inspecionar equipamentos do guincho; inspecionar a lataria; realizar manutengéo preventiva,
realizar pequenos reparos nc veiculo; realizar manutencéo corretiva; verificar limite maximo
de carga do veiculo; manter a maquina !impa e em perfeitas condigcdes de uso; controlar o
consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagéo, visando a manuten¢do da maquina e
economia; verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa; zelar
pela conservagdo da maquina, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos,
vistoriando diariamente, antes e apo6s sua utilizagéo, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, 6leo, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para certificar-se das condi¢des
de trafego; comunicar antecipadamente quando precisar fazer conserto e reparos na maquina;
registrar o consumo e a quilometragem de saida e chegada da maquina, bem como percurso,
mediante planilha semanal; organizar suas atividades para cumprimento das agendas da
maquina, informando sempre que houver um imprevisto e problema; transportar as pessoas,
materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos; observar
as normas de direcdo defensiva, a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros,
transeuntes e demais veiculos; efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com
viagens, reparos e limpeza do veiculo; prestar ajuda no carregamento e descarregamento de
materiais encaminhando-os ao local destinado; preencher, diariamente, formularios com dados
relativos a quilometragem, horério de saida e chegada; obedecer as escalas de servigos
estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execucdo de tarefas compativeis com a sua
habilidade; cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo
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6rgdo; participar dos cursos de reciclagem necessarios para o desenvolvimento de suas
atividades; manter sua CNH atualizada e valida; utilizar os EPl's necessarios as suas
atividades, pela ordem, organizagdo e limpeza de seu setor de trabalho; manter postura ética e
adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigédo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger,
por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagées, a que tenha
acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuérios; tratar a todos com
respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizacéo e execugéo dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitacdes, ou
outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela
legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal; exercer,
além das atribuigdes aqui descritas as atribuicdes especificas do érgéo/unidade em que é
lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que |lhe forem conferidas.
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DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL |
NiVEL BASICO OPERADOR DE MAQUINA PESADA - 40h

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS (40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Alfabetizado ou Nivel Fundamental (Incompleto ou
Completo), portador de Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria “D ou E”, valida, com
preparo e disposicao fisica, nogdes de higiene; nogdes de seguranga e conhecimentos basicos
em mecanica de automéveis, bem como manutengdo preventiva e corretiva de veiculos.

Descrigdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte @ Gestdo Municipal na
direcdo e operacdo de maquinas pesadas, conduzindo-as e operando seus comandos, para.
escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar
capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execugdo de obras
publicas, deslocando-se no perimetro urbano, suburbano, ou fora do municipio, respeitando as
normas de transito, de higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho e os principios
norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: operar as maquinas de categoria pesada: escavadeiras, carregadeiras,
de abrir valos, trator agricola, trator de lamina, dragas, bate-estacas, pavimentadoras,
betoneiras, marteletes, empilhadeiras, compactadoras de solo, britadeiras, perfuratriz e
guindastes; e equipamentos afins como motores, compressores, bombas e instalagbes de
refrigeracdo, de ventilagdo, de incineragdo e similares, preparando-os e controlando seu
funcionamento, para fazer funcionar ferramentas e maquinas de producéo; transportar, tratar
ou eliminar substancias diversas e controlar a temperatura e umidade de ambientes e
instalacdes; efetuar o abastecimento e a regulagem da maquina, manipulando-lhe os
dispositivos de controle, a fim de prepara-la para as operagdes previstas; acionar a maquina,
manipulando seus comandos e dos seus equipamentos auxiliares, para efetuar as operagdes
requeridas; controlar o funcionamento da maquina, observando os instrumentos de controle,
como os termémetros e mandémetros, para assegurar o melhor rendimento possivel e efetuar
os ajustes que se fagam necessarios; efetuar a manutengdo e pequenos reparos da maquina,
lubrificando 6rgaos méveis, ajustando pegas e consertando ou substituindo partes defeituosas,
para conserva-la em bom estado de funcionamento; zelar pela conservagéo e limpeza das
maquinas, acessoérios e ferramentas, que utiliza na execugdo de suas tarefas; operar
maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou cagamba,
para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos; operar maquinas de
abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petréleo, gas e outros; operar equipamento
de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e cascalho; operar
maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar estacas
de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso; operar maquinas providas
de laminas para nivelar solos, na construgdo de edificios, pistas, estradas e outras obras;
operar maquinas providas de rolas compressoras, para compactar e aplainar os materiais
utilizados na construgéo de estradas; operar maquinas para estender camadas de asfalto ou’
de betume, acionando os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;
movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagéo e
abertura, assim como seus comandos de tragdo e os hidraulicos, para escavar, carregar,
levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares; executar servicos de
terraplanagem, tais como: remogdo, distribuicdo e nivelamento de superficies, cortes de
barrancos, acabamento e outros; conduzir a maquina, acionando o motor e manipulando os
dispositivos, para posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho; executar as tarefas
relativas a verter em caminhdes e veiculos de carga pesada, os materiais escavados, para o
transporte dos mesmos; manter a maquina limpa e em perfeitas condi¢cdes de uso; controlar o
consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagédo, visando a manutengédo da maquina e
economia; verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagéo sonora e luminosa; zelar
pela conservagdo da maquina, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos,
vistoriando diariamente, antes e ap6s sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel de
combustivel, dleo, bateria, freios, farois, parte elétrica e outros, para certificar-se das condi¢cdes
de trafego; comunicar antecipadamente quando precisar fazer conserto e reparos na maquina;
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registrar o consumo e a quilometragem de saida e chegada da méaquina, bem como percurso, ,
mediante planilha semanal, organizar suas atividades para cumprimento das agendas da
maquina, informando sempre que houver um imprevisto e problema; transportar as pessoas,
materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos; observar
as normas de direcdo defensiva, a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros,
transeuntes e demais veiculos; efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com
viagens, reparos e limpeza do veiculo; prestar ajuda no carregamento e descarregamento de
materiais encaminhando-os ao local destinado; preencher, diariamente, formularios com dados
relativos a quilometragem, horério de saida e chegada; obedecer as escalas de servigos
estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugdo de tarefas compativeis com a sua
habilidade; cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo
6rgao; participar dos cursos de reciclagem necessarios para o desenvolvimento de suas
atividades; manter sua CNH atualizada e valida; utilizar os EPI's necessarios as suas
atividades, pela ordem, organizagéo e limpeza de seu setor de trabalho; manter postura ética e
adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger,
por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha
acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades’
laborais; respeitar os horérios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com
respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizag&o e execug&o dos eventos promovidos
pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, participar de reunibes, cursos, capacitagdes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela
legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal; exercer,
além das atribuicées aqui descritas as atribuicdes especificas do érgdo/unidade em que é
lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuigdes que Ilhe forem conferidas.
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DESCRIGAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL II
NIVEL MEDIO - 40h

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Meédio Técnico Profissionalizante com
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e
conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
auxiliando o Gestor da area, para a qual for designado, na realizagéo de atividades de controle,
emissdo de documentos, organizagdo e manutengdo de arquivos fisico e eletronicos;
atendimento ao publico e na execugdo de agdes relacionadas a Secretaria em que estiver
atuando, em conformidade com os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: executar servicos de apoio na area administrativa dos érgéos da Gestao
Publica Municipal determinados pelo superior imediato; prestar atendimento, esclarecimentos
e informag&o ao publico interno e externo e aos fornecedores, pessoalmente, por telefone, por
ambientes digitais ou por meio de oficios e processos; prestar e receber informagdes sobre
produtos e servigcos; operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos & sua disposi¢do, contribuindo para os processos de
automacéo, alimentacédo de dados e agilizagéo das rotinas de trabalho relativas a sua area de
atuagéo; redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das regras
gramaticais e das normas de comunicagdo oficial; realizar o controle e preenchimento de
planilhas e documentos; controlar e gerir as areas de protocolo, servico de malote e postagem,;
instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais; organizar, classificar, registrar, selecionar,
catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios, periédicos e outras
publicacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; manter arquivo corrente e permanente de documentos recebidos ou
expedidos; organizar e manter atualizado os arquivos fisicos e eletrénicos e os registros;
realizar o controle e preenchimento de planilhas e documentos; atuar em cenarios
comunicacionais e/ou de resolugcéo de problemas em seu cotidiano; realizar procedimentos de
controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as
condigbes de armazenagem; acompanhar 0s processos internos; observar normas de
seguranca individual e coletiva; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuacdo; atender as normas de medicina, higiene e seguranga
individual e coletiva do trabalho; participar e auxiliar na organizagéo e execugdo dos eventos
promovidos pela Gestdo Municipal, assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de
lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter’
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos,
na sua area de atuacao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada
a sua fungédo, com sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informacgdes; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuicdes especificas
do drgéo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicoes
que |Ihe forem conferidas.

CARGO: ASSISTENTE DE ARRECADAGAO (CH 40H)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio e/ou Médio Profissionalizante em Técnico de’
Contabilidade ou em Administragdo com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho
em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.
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Descricdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando servicos de atendimento ao publico, coleta de informagdes e documentos,
fiscalizando o cumprimento da legislagdo tributaria do municipio; controlando, auditando e,
fiscalizando o cumprimento das obrigagdes tributarias dos contribuintes, respeitando as normas
de higiene e seguranca individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores da
Administragao Publica.

Descrigao Analitica: fiscalizar o cumprimento da legislagéo tributaria do municipio, orientando
o contribuinte quanto a aplicacdo dessa legislagdo; controlar, auditar e fiscalizar o
cumprimento das obrigacdes tributarias dos contribuintes - inclusive as de natureza acesséria e
demais formalidades legais exigiveis - e da realizagdo da receita municipal e formalizagéo da
exigéncia de créditos tributarios; executar vistorias iniciais e informar em processos
administrativos relativos a localizagdo e ao funcionamento, bem como as alteragdes cadastrais
do interesse da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores
de servigos e similares; orientar o contribuinte sobre a aplicagéo de leis, regulamentos e
demais atos administrativos de natureza tributaria; recepcionar membros da comunidade e
visitantes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes’
informagdes e/ou encaminha-los ao setor procurado; atender chamadas telefénicas; anotar
recados; prestar informagdes; registrar as visitas e os telefonemas recebidos; desenvolver
atividades administrativas; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuacdo; atender as normas de medicina, higiene e segurancga
individual e coletiva do trabalho; zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho;
operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades; manter organizados, limpos e conservados os materiais,
maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; participar e
auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal;
assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela
Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar de
reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre:
que convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administracdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rgao/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: ASSISTENTE DE LICITAGCOES E CONTRATOS (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Meédio Técnico Profissionalizante, com
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas),
desenvoltura na operagéo do sistema PJE e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando atividades referentes ao planejamento e execugdo dos processos de compras e
contratacdo de servicos através de processos licitatérios em conformidade com a legislagao
vigente respeitando os principios norteadores da Administragdo Publica.

Descricdo Analitica: conhecer a legislacdo de Licitagdes e Contratos vigentes; elaborar e
expedir oficios, memorandos e correspondéncias; receber e dar encaminhamento a processos
administrativos, de autorizagdo de despesas, licitatorios e outros expedientes, consultando o
seu superior, no que couber; acompanhar as mudangas normativas da legislagéo; fornecer
todos os subsidios/documentos necessarios para a elaboragio dos contratos, termos aditivos,
convénios e termos de cooperacgdo; fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento
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das licitagbes e dos contratos, possibilitando a adogéo de estratégias para a obtengdo de
melhores resultados; acompanhar os processos licitatérios; realizar a busca e analise de
editais, cadastrar e renovar cadastro de empresa em érgéos publicos e privados; controlar
homologagées, a fim de viabilizar a participagdo em pregdes eletrénicos e presenciais,
organizando toda a documentagdo necessaria; acompanhar a abertura de propostas
apresentadas as licitagbes; organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem
como os pregos correntes de material de mercado; supervisionar a execugdo das atividades
de administragdo de suprimento de materiais e preparar processos de compras de materiais;
elaborar planilha de controle de compromissos financeiros gerados pelas compras, dando
conhecimento a Secretaria da Finangas, promover pesquisas junto as unidades técnicas,
buscando adequar as necessidades das mesmas ao planejamento das licitagbes a serem
realizadas; prestar apoio técnico as unidades técnicas, com vistas as aquisicbes de
materiais/contratacdes de servigos e na condugdo e planejamento dos contratos; coordenar o*
levantamento de dados administrativos para confec¢do das estatisticas e indicadores de
desempenho; acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de ag&o relacionados a
atividade da unidade; disponibilizar documentos para a gestdo de contratos e orientar fiscais;
auxiliar o acompanhamento da execugdo dos contratos junto a Fiscais/Gestores; fazer a
provisdo mensal de recursos para pagamentos; acompanhar vigéncias e valores de contratos;
abrir processo administrativo para apuragdo de irregularidades na execugdo do contrato;
processar alteragbes contratuais (prorrogagdes, acréscimos, supressoes, etc.); efetuar a
analise técnica da formagéo de pregos dos contratos de servigo continuado, nas contratagdes e
alteragcbes de pregco durante a vigéncia do contrato (repactuagbes e equilibrio econémico-
financeiro); fornecer informagdes gerais dos contratos no formato de relatérios e planilhas;
desenvolver atividades administrativas; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuagdo; atender as normas de medicina, higiene e
segurancga individual e coletiva do trabalho; participar e auxiliar na organizagdo e execugado
dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do
local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter:
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos,
na sua area de atuacao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada
a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuicées especificas
do érgéao/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuigdes
que lhe forem conferidas.

CARGO: ASSISTENTE DE TESOURARIA (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Técnico Profissionalizante em Contabilidade, ,
com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
auxiliando nas atividades de contas a pagar e tesouraria, visando assegurar o cumprimento de
todas as obrigagdes financeiras do Municipio, respeitando os principios norteadores da
Administragdo Publica.

Descricao Analitica: realizar atividades de contas a receber, visando assegurar que todos 0s
créditos do Municipio sejam recebidos em tempo habil; verificar a exatiddo de toda a
documentagdo relativa a pagamentos, os vinculos de recursos utilizados, as conciliagdes
financeiras e contabeis, conforme as normas e procedimentos estabelecidos; auxiliar na
supervis&o dos contratos de prestagdo de servigos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo
prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos; emitir notificagbes e
constituir créditos tributarios, receber e guardar valores; efetuar pagamentos; ser responsavel
pelos valores sob sua guarda; receber, pagar, entregar e guardar valores; movimentar fundos;
efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros; informar, dar



pareceres e encaminhar processos relativos as competéncias da tesquraria; endossar
cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao mowmento de valores;
preencher cheques bancarios; efetuar selagem e autenticacdo mecanica; desenvolver
atividades administrativas; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuacdo; atender as normas de medicina, higiene e seguranga

individual e coletiva do trabalho; participar e auxiliar na organizag&o e execucao dos eventos,

promovidos pela Gestdo Municipal, assessorar outros 6rgaos, mesmo que fora do local de
lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos,
na sua area de atuacdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada
a sua fungao, com sigilo e discrigo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes; exercer, além das atribuigdes aqui descritas as atribuicdes especificas
do 6rgao/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes
que Ihe forem conferidas.

CARGO: ASSISTENTE DE TOPOGRAFO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Técnico Profissionalizante, com disposi¢ao
fisica, nogbes de higiene, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem,
desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal na
execugdo de tarefas auxiliares de topografia utilizando as diferentes tecnologias, estando
capacitado para realizar as seguintes atividades: manejo de niveis, balizas e outros
instrumentos de medigdo; colaboragdo no balizamento, efetuando a colocacéo de estacas e as
medicdes de distancias & trena, utilizando ferramentas apropriadas para cada atividade e
respeitando os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigcao Analitica: auxiliar o topografo nas medigdes, com manejo de niveis, balizas e
outros instrumentos de medig&o; fazer o levantamento da rede de distribuigcéo de agua, esgoto,
luz e outros; atuar na colaboragéo no balizamento, efetuando a colocagéo de estacas e as

medi¢bes de distancias a trena; auxiliar o topégrafo no levantamento de dados no campo;’

proceder o levantamento de terrenos ou bacias hidrograficas; proceder ao levantamento,
anotacao e calculo de dados da area a ser demarcada, bem como efetuar o desenho da area;
auxiliar no levantamentos topograficos planialtimétricos; executar levantamentos geodésicos e
topohidrograficos, por meio de levantamentos altimétricos e planimétricos; auxiliar na
realizacdo de monitoramento e acompanhamento da evolugdo de recalques e deslocamentos
das estruturas existentes; auxiliar na implantagcdo de pontos georreferenciados/marcos
topograficos/locagdes diversas; auxiliar na realizacdo de medigdo de servigos realizados por
terceiras, como: comprimento de canaletas implantadas, cota de fundo de sistemas de
drenagem, volumes de terra movimentados, cota de implantagédo de drenos profundos; auxiliar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensio; fazer locagdo e nivelamento de eixo de estrada
e notas de servicos de terraplanagem; manter organizados, limpos e conservados 0s
materiais, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; transportar
e manualizar equipamentos de topografia sob orientagéo; preparar e auxiliar na preparagéo e
manejo de aparelhos topograficos; zelar pela conservagdo, manutengdo e guarda dos

instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os adequadamente; utilizar:

equipamentos de seguranga individual; auxiliar na manutengéo e limpeza do local de trabalho;
manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais indispensaveis ao
bom andamento dos servicos; desenvolver atividades administrativas; prestar atendimento e
orientag@o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo; atender as normas de
medicina, higiene e seguranca individual e coletiva do trabalho; participar e auxiliar na
organizagao e execugado dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal, assessorar outros
orgaos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior;
trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios
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de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando designado, como gestor ou
fiscal de contratos, na sua area de atuagao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura
ética e adequada a sua fung&o, com sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel
com os principios reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagbes; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicbes especificas do 6rgao/unidade em que ¢é lotado;, exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuigdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: ASSISTENTE EM CONTABILIDADE (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio Técnico Profissionalizante em Contabilidade, com
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas),.
conhecimentos basicos em IR, IPl, PIS/ICOFINS, CSLL, ICMS, ISS e conhecimento de
gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e
apresentagdo da situagdo patrimonial, econémica e financeira da organizagdo municipal,
respeitando os principios norteadores da Administragdo Publica.

Descrigao Analitica: realizar trabalhos na area da contabilidade, elaborando cronogramas,
documentos, realizando calculos complexos, organizando demonstrativos; coligir e preparar
dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboragdo da proposta orgamentaria;
elaborar cronograma financeiro de desembolso anual, bem como seus ajustamentos
periddicos de acordo com a proposta orgamentdria e disponibilidade financeira; organizar
demonstrativos e relatérios de comportamentos das dotagdes orcamentérias, sugerindo
procedimentos necessarios, preparando as documentagdes comprobatérias; controlar os,
trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis; proceder aos trabalhos
de classificacéo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar
custos de bens e servigos; elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando
dados contabeis e efetuando calculos, com base em informagbes de arquivos, ficharios e
outros; participar da elaboragdo de balancetes e balangos, aplicando normas contébeis e
organizando demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orgamentarias;
confeccionar e conferir empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagbes or¢camentarias; executar e/ou supervisionar a escrituragéo de livros
contabeis, atentando para a transcrigdo correta de dados contidos nos documentos originais,
para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas; examinar empenhos de despesas,
verificando a classificagcdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para
apropriar custos de bens e servigos; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato; realizar servicos de preenchimento de livros contabeis, classificagcéo e
avaliacdo de documentos e despesas, elaboracdo de demonstrativos, relatérios, tabelas, etc.:
auxiliar na escrituracdo de livros contabeis, como Diario, Registro de Inventarios, Razo,"
Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas; auxiliar na classificagdo e
avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e
servigos e para registrar dados contabeis; auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliagdo de
contas conferindo os saldo, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis; operar
maquinas de contabilidade, acionando seus dispositivos para efetuar langamentos contébeis;
desenvolver atividades administrativas; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuacdo; atender as normas de medicina, higiene e
seguranca individual e coletiva do trabalho; participar e auxiliar na organizagdo e execugéo
dos eventos promovidos pela Gestao Municipal; assessorar outros érgaos, mesmo que fora do
local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos,
na sua area de atuacao; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
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correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adgngda
a sua fungao, com sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da' legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservaqgio o}
sigilo das informagdes; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuicdes espec!ﬂcas
do 6rgao/unidade em que & lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes
que lhe forem conferidas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio. Conhecimento em informatica (pacpte Office, trabalho
em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética: Executar trabalhos que envolvam normas administrativas; redigir e digi_tar
expedientes administrativos; proceder & aquisicdo, a guarda e a distribuicdo de material;
atendimento ao publico externo e interno;

Descrigao Analitica: Digitar pareceres, informacdes e expedientes administrativos como
memorandos, cartas, oficios e relatérios; revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de
servigo, instrugdes, exposicdes de motivos, outros; secretariar reunides e lavrar atas; realizar
ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar
ou orientar o recebimento, a conferéncia, a armazenagem e a conservagdo de materiais e

outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar:

levantamentos de bens patrimoniais da area especifica de trabalho; operar com terminais
eletrénicos e equipamentos de microfiimagem; auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantagéo de rotina; auxiliar na escrituragdo de livros contabeis; realizar atendimento ao
publico interno e externo, via telefone, por meios eletrénicos e presencialmente; manter
arquivos, ficharios e protocolos referentes a expedientes originarios ou em circulagdo no seu
setor de trabalho; organizar e manter atualizado os registro do setor; organizar executar
tarefas afins.

CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio. Conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho
em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética: Executar, sob avaliagdo e supervisdo, servigos de apoio & contabilidade. .

Descricao Analitica: Digitar os servicos necessarios a unidade administrativa. Preencher
requisigdes e formularios. Emitir as guias de tramitagcdo de processo e documentos. Ordenar e
arquivar documentos da unidade, seguindo critérios pré-estabelecidos. Receber e distribuir
correspondéncias. Informar sobre as rotinas. Receber e transmitir mensagens. Coletar dados
referentes a atividades mensuraveis. Efetuar calculo simples. Controlar as requisigdes do
departamento. Executar a distribuicdo de material requisitado. Controlar a entrada e saida de
documentos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

CARGO: CADASTRADOR (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Meédio Técnico Profissionalizante, com
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e
conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestdo Municipal
executando atividades de cadastramento de imdveis através de pesquisa de levantamento de
dados in loco, fornecendo subsidios para célculo de impostos sob supervisdo direta,
respeitando os principios norteadores da Administracéo Publica.
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Descrigao Analitica: estudar e informar processos relativos a langamento, revisdo, isengéo e
devolugao de tributos; realizar vistorias diversas para verificar area e avaliagédo de acabamento
dos iméveis, bem como as benfeitorias dos logradouros, para atualizagéo cadastral; efetuar,
pesquisas no sentido de identificar débitos e duplicidades; arquivar mapas, cartas e
documentos, manté-los perfeitamente organizados, para facilitar a consulta, tanto dos servigos
internos como do atendimento imediato ao contribuinte; desenvolver atividades
administrativas; prestar atendimento e orientacdo ao publico, em assuntos relacionados a sua
area de atuagado; atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do
trabalho; participar e auxiliar na organizagao e execugéo dos eventos promovidos pela Gestéo
Municipal; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagao; participar de reunibes,
cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado;, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicdes aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado;’
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: CUIDADOR SOCIAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio, com conhecimento em informatica (pacote Office) e
conhecimento de gramatica e escrita formal. Requisitos Especificos: Para atuar na Casa de
Passagem (acolhimento a Familias e Pessoas em Situagdo de Rua) e no CREAS (equipe de
abordagem) o profissional devera ser do sexo masculino.

Descricdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestdo Municipal
desenvolvendo atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e instrumentais de
autonomia e participagdo social dos usuarios dos Servicos SUAS (Casa de Passagem) e
atuando no Servico Especializado em Abordagem Social (CREAS) desenvolvendo agdes
planejadas de aproximagéo, escuta qualificada e construgdo de vinculo de confianga com’
pessoas e familias em situagéo de risco pessoal e social nos espagos publicos para atender,
acompanhar e mediar acesso a rede de protecdo social, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, em conformidade com a
Legislagdo Vigente e os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: 1. Area de Acolhimento a Familias e Pessoas em Situagido de Rua -
(Casa de Passagem): promover a participagdo social, autonomia e autoestima dos
acolhidos/usuarios; desenvolver atividades de cuidados basicos e instrumentais de autonomia
e participagao social dos usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando
as dimensées individuais e coletivas; colaborar orientacdo dos acolhidos, no dia-a-dia,
conforme orientagdo prévia da Diregcdo e/ou Equipe técnica de referéncia; atuar na recepgao
das Criangas e Adolescentes, possibilitando uma ambiéncia acolhedora; preservar a
identidade de cada acolhido/usuario, mantendo sigilo em relagéo a histéria de vida de cada um
fora da Unidade; operacionalizar cuidados basicos com alimentagdo, higiene e protegéo
usudrios/acolhidos; ter cuidados especiais com usuarios/acolhidos com deficiéncias,:
dependéncias fisicas e/ou necessidades especiais; acompanhar e monitorar o0s
usuarios/acolhidos, nas atividades internas e externas (saude e outros servigos requeridos no
cotidiano; apoiar os acolhidos no planejamento e organizagéo de sua rotina diaria; atuar, em
equipe, de forma comprometida e colaborativa, participando da definicdo de medidas de
segurangca e das avaliagbes dos acolhidos/usudrios, em conjunto com equipe técnica de
referéncia e coordenacao; zelar, apoiar e prezar pela integridade e seguranga fisica e higiene
das usuarios/acolhidos; 2. Area de Abordagem Social (CREAS): identificar familias e
pessoas com direitos violados, natureza das violagdes, condigbes em que vivem, estratégias
de sobrevivéncia, aspiragbes, desejos e relagbes estabelecidas com as instituicdes;
identificar criangcas, adolescentes, familias e pessoas em situagdo de rua nos espagos
publicos; identificar situagbes de trabalho infantii e exploragdo sexual de criangas e
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adolescentes em logradouros publicos; atender, acompanhar e mediar acesso a rede de
protecéo social; construir o processo de saida das ruas e possibilitar condigbes de acesso a
rede de servicos e a beneficios assistenciais; promover acgdes para o fortalecimento qe
vinculos familiares e comunitarios e acesso a informagdes sobre direitos individuais e sociais,
contribuindo com a construgdo de novos projetos de vida e com a superagéo da trajetéria de
vida nas ruas; realizar a prestacdo de servicos a noite, domingos e feriados; preservar a
identidade de cada pessoa abordada, mantendo sigilo em relag&o a histéria de vida de cada
um 4. Atribuicdes comuns a todas as areas: pautar sua atuagdo no Compromisso,
combatendo toda e qualquer forma de preconceito, exclusdes, desigualdades, racismo, dentre
outros; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio de suas

atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas; manter CNH atualizada; prestar.

atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao;
atender as normas de medicina, higiene e segurancga individual e coletiva do trabalho; zelar
pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho; manter organizados, limpos e
conservados 0os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade; participar e auxiliar na organizagédo e execugdo dos eventos promovidos
pela Gestdo Municipal; assessorar outros 6rgaos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando
designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungoes
exercidas ou sempre que convocado; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio
da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso
no exercicio profissional; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o

sigilo das informagdes; exercer, além das atribuigdes aqui descritas as atribuicdes especificas,

do orgéo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes
que |lhe forem conferidas.

CARGO: CUIDADOR SOCIAL DE CRIANCAS E ADOLESCENTES (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio, com conhecimento em informatica (pacote Office) e
conhecimento de gramatica e escrita formal. Requisitos Especificos: Para atuar em Abrigo
(acolhimento a criangas e adolescentes) o profissional devera ser do sexo feminino e ter
aptidao para cuidar de criancas e adolescentes.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando atividades de recepcgéo, apoio e cuidados para com os acolhidos das Unidade de
Protec@o Social Especial de Alta Complexidade da Assisténcia Social — Modalidade Abrigo para

Criangas e Adolescentes, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as’

dimensdes individuais e coletivas, em conformidade com a Legislagdo Vigente e os principios
norteadores da Administragcdo Publica.

Descricdo Analitica: promover a participagdo social, autonomia e autoestima dos acolhidos;
desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e instrumentais de
autonomia e participagéo social dos usudrios, a partir de diferentes formas e metodologias,
contemplando as dimensdes individuais e coletivas; colaborar na educagdo e orientagdo dos
acolhidos, no dia-a-dia, conforme orientagdo prévia da Direcdo e/ou Equipe técnica de
referéncia; atuar na recepgdo das Criangas e Adolescentes, possibilitando uma ambiéncia
acolhedora; preservar a identidade de cada Crianga e/ou Adolescente acolhido, mantendo
sigilo em relag&o a histéria de vida de cada um fora da Unidade Regional/Abrigo Institucional;
operacionalizar cuidados basicos com alimentagéo, higiene e protecdo das Criangas e/ou
Adolescentes; ter cuidados especiais com Criangas e Adolescentes com deficiéncias,
dependéncias fisicas e/ou necessidades especiais; organizar o ambiente e espacgo fisico

adequados ao grau de desenvolvimento de cada crianga ou adolescente, oferecendo um-

ambiente digno e adequado ao desenvolvimento pleno da Crianga e/ou Adolescente;
acompanhar e monitorar a Crianga ou Adolescente, nas atividades internas e externas (escola,
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saude e outros servicos requeridos no cotidiano), proporcionando um ambiente confortavel e
acolhedor, estimulando a socializag8o, a construgéo e o fortalecimento de vinculos; apoiar os
acolhidos no planejamento e organizagdo de sua rotina diéria; atuar, em equipe, de forma
comprometida e colaborativa, participando da definigdo de medidas de seguranca e das
avaliagdes das Criangas e/ou Adolescentes em conjunto com equipe técnica de referéncia e
coordenacéo; zelar, apoiar e prezar pela integridade e seguranca fisica e higiene das criangas.
e adolescentes acolhidos; pautar sua atuagido no compromisso, combatendo toda e qualquer
forma de preconceito, exclusdes, desigualdades, racismo, dentre outros; dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, mediante
autorizagado prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades, de acordo as normas
do Setor de Frotas; manter CNH atualizada; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuagdo; atender as normas de medicina, higiene e
seguranga individual e coletiva do trabalho; zelar pela guarda de materiais e equipamentos de
trabalho; manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; participar e auxiliar na organizagéo e
execugao dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal; assessorar outros 6rgaos, mesmo
que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; trabalhar em
equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades
de atendimento aos usudrios; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos,
ou organizagdes, a que tenha acesso no exercicio profissional; manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da administragdo publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e
da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das atribuicdes aqui
descritas as atribuicdes especificas do érgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area
de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CHEFE DE SEGAO E SETOR (EM EXTINGAO) (40H)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Técnico Profissionalizante com conhecimento em
informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de
gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de
a qual for designado para atuar de forma pontual em aspectos relacionados a gestéo. §
Descricao Analitica: Auxiliar na elaboracdo de balancetes e demonstrativos; acompanhar a
execugao e controle de planilhas e relatérios de contabilidade; realizar a classificagdo de
despesas; regimes de documentos acompanhamento das leis; exercer balancetes e calcular
impostos; analisar contas patrimoniais; auxiliar na elaboragéo as programagées financeiras das
unidades de despesa; desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao servigo.
Elaborar e apresentar relatorios trimestrais, registrando os trabalhos executados e as
alteracdes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados; observar normas de seguranga
individual e coletiva; assessorar outros érgados, mesmo que fora do local de lotagdo, quando
designado pela Administracdo Superior; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuagédo, manter postura ética e adequada a sua fungéo,
com sigilo e discricdo; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais;
respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e
igualdade; participar e auxiliar na organizacdo e execugdo dos eventos promovidos pela:
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,
moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal, exercer, além das
atribuicées aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rgao/unidade em que € lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicées que Ihe forem conferidas.
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ESCRITURARIO (EM EXTINGAO) - 40 H

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Técnico Profissionalizante com conhecimento em
informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de
gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética: Redigir e assessorar na elaboragdo de documentos oficiais; Auxiliar na
execugdo de atividades administrativas; organizar livros; recebimento de material;
desempenham servigos gerais de escrituragdo; cuida da tramitagcédo de documentos; realizar
outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Descrigdo Analitica: Planejar, organizar, realizar e registrar as atividades realizadas segundo
orientagdes e rotinas vigentes. Atender clientes e fornecedores, anotando demandas e
direcionando-as. Dar apoio administrativo as equipes, conforme necessidades dos respectivos
processos de trabalho. Organizar o local de trabalho, disponibilizando materiais e

equipamentos requeridos. Manter as informagdes atualizadas em sistemas ou outro meio,

conforme rotina vigente. Emitir relatérios, planilhas de producdo e de metas, indicadores e
atualiza-los, conforme rotina. Receber, protocolar e encaminhar documentos. Responsabilizar-
se pelos agendamentos de atividades sob sua responsabilidade: capacitagbes, reserva de
espacos, reunides, encontros e outras. Manter o sigilo e a confidencialidade das informagdes
referentes aos processos de trabalho. Manter suas liderangas atualizadas e cientes sobre os
processos de trabalho, as demandas, os desafios, dificuldades internas e com fornecedores e
usuarios. Comunicar as liderangas sobre eventos de ndo conformidades observadas. Elaborar
e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados e as alteragdes
ocorridas em relagdo aos projetos aprovados; observar normas de seguranga individual e
coletiva; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo
e discricao; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a
intimidade das pessoas, grupos ou organizagées, a que tenha acesso no exercicio profissional;

trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios"

de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar
e auxiliar na organizac&o e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal, participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
funcdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e
eficiéncia dos atos da Administracdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicdes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: FISCAL AMBIENTAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Técnico Profissionalizante, portador de
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria minima “A e B” valida, com conhecimento

em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas), conhecimento

de gramatica e escrita formal.

Descrigcao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
fiscalizando o cumprimento da legislagdo ambiental no Municipio, respeitando as normas de
higiene e segurancga individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores da legislagao
ambiental vigente e da Administragdo Publica.

Descricao Analitica: realizar vistorias areas urbanas e rurais para apurar irregularidades e
aplicar as medidas e sangbes administrativas de adverténcia, multas, embargo de obra ou
atividade e suas respectivas areas, suspensdo parcial ou total de atividades, apreensao,
destruigao ou inutilizagdo dos produtos, subprodutos e instrumentos da infragéo, demoligao, e
demais sangdes cabiveis que contrariem as normas da legislagéo; observar e fazer respeitar a
correta aplicagdo da legislacdo ambiental; fiscalizar os prestadores de servigos, os agentes
econdémicos e a populagdo em geral no que diz respeito as alteragbes ambientais, conforme o
caso, decorrentes de seus atos; revisar e lavrar autos de infragdo e aplicar multas em



' PREFEITURA

BARRADOGARGAS ‘1

decorréncia da violagdo a legislagdo ambiental vigente; requisitar aos entes publicos ou
privados, sempre que entender necessario, os documentos pertinentes as atividades de
controle, regulagdo e fiscalizagdo na area ambiental; proceder a inspegéo e apuragéo das
irregularidades e infragbes através do processo competente; instruir sobre o estudo ambiental
e a documentagéo necessaria a solicitagdo de licenga de regularizagdo ambiental; analisar e
dar parecer nos processos administrativos relativos as atividades de controle, regulacdo e
fiscalizagdo na area ambiental; emitir laudos, pareceres e relatérios técnicos sobre matéria
ambiental; desenvolver atividades administrativas; emitir relatérios peridédicos (semanais e/ou
mensais) sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo,
desde que devidamente habilitado, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas; manter CNH atualizada;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo;”
atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho;
participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestéo
Municipal, assessorar outros 6érgaos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administracdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagéo; participar de reunides,
cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagbes; exercer, além das
atribuicées aqui descritas as atribuicdes especificas do érgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: FISCAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Técnico Profissionalizante, portador de
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria minima “A e B” valida, com conhecimento
em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas), conhecimento
de gramatica e escrita formal.

Condicoes de trabalho: Geral: as atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario
normal de 40 (quarenta) horas semanais; Especial: o exercicio do cargo pode exigir a
prestacao de servicos a noite, domingos e feriados.

Descrigao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando atividades de orientacdo e esclarecimento aos consumidores, quanto aos seus
direitos e deveres legais, referentes as relagbes de consumo, empregando os instrumentos ao
seu alcance, para fiscalizar e coibir agdes que atentem contra as normas de protegéo e defesa,
do consumidor, respeitando os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: instruir o consumidor sobre as disposigcdes do Cédigo de Defesa do
Consumidor - Lei 8.078, de 11 de setembro de 1990; coligir, examinar, selecionar e preparar
elementos necessarios a execugdo da fiscalizagdo externa, bem como realizar diligéncias,
visando coibir e reprimir os abusos praticados no mercado de consumo, inclusive a
concorréncia desleal e utilizagéo indevida de inventos e criagdes industriais das marcas e
nomes comerciais e signos distintivos, que possam causar prejuizos aos consumidores;
fiscalizar, no &mbito do municipio, e de acordo com a normatizagao legal pertinente, os atos
de produgé&o, industrializagdo, distribuicdo, a publicidade de produtos e servigos e o mercado
de consumo, no interesse da preservagdo da vida, da saude, da seguranga, da informagéo e
do bem-estar do consumidor; colaborar para o aperfeigoamento da normatizagdo municipal,
trazendo sugestbes e impressdes colhidas junto aos consumidores; efetuar pesquisas e
investigagbes objetivando programar a fiscalizagdo em todos os setores municipais; estudar e
informar processos na area de suas atribuigdes, inclusive as que importem em defesa do
consumidor; autuar e notificar fornecedores de produtos e servicos que atentarem contra as
normas de defesa do consumidor, bem como contestar as respectivas impugnacgées; realizar
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plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagbes efetuadas; requisitar o auxilio de forga
publica, ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a realizacdo de diligéncias ou
inspecdes; propor a realizagdo de inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar os
interesses do consumidor; orientar e treinar os outros servidores auxiliares na execugdo das
tarefas tipicas; (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do
cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
desenvolver atividades administrativas; emitir relatorios periédicos (semanais e/ou mensais)
sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo,
desde que devidamente habilitado, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas; manter CNH atualizada;

prestar atendimento e orientag&o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao;

atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho;
participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestao
Municipal; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacgéo; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuigdes que lhe forem conferidas.

CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA E SAUDE AMBIENTAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Profissionalizante completo, portador de
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria minima “A e B" valida, com conhecimento
em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas), conhecimento
de gramatica e escrita formal.

Condigdes de trabalho: Geral: as atribuigdbes do cargo serdo desenvolvidas em horario
normal de 40 (quarenta) horas semanais; Especial: o exercicio do cargo pode exigir a
prestagéo de servigcos a noite, domingos e feriados.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando atividades de campanhas de controle e combate a vetores de doengas, através de
acbes de vigilancia sanitaria, de inspe¢do de produtos de origem animal, vegetal e artesanal,
vigilancia e fiscalizagdo sanitaria, vigilancia ambiental em saidde da higiene habitacional e

referentes ao ambiente e de orientagdo no cumprimento da legislagéo, regulamentos e normas*

sanitarias vigentes e respeitando os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: realizar fiscalizagdo em imoveis residenciais e comerciais edificados ou
néo, estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos, logradouros publicos, veiculos de
transporte e de servicos e em qualquer local, publico ou privado onde se fizer necessaria a
vigilancia sanitaria e a vigilancia em saude; executar e/ou participar das ac¢des de vigilancia
sanitaria em articulagdo com as agdes de vigilancia epidemiolégica e atengdo a saude,
incluindo as relativas a saude do trabalhador, ao controle de zoonoses e ao meio ambiente;
executar e/ou participar das agdes de vigilancia sanitaria, vigilancia em saude, vigilancia em
saude ambiental ou outras agdes de interesse da saude publica; executar e/ou participar de
acoes de vigilancia sanitaria em articulagdo com as demais areas da fiscalizagdo dos entes
federados, ou com equipes de técnicos multidisciplinares do Poder Publico municipal, exercer
atividades preventivas e educativas no controle de endemias, pragas, surtos e vetores nas
areas urbanas e rurais; inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados

alimentos, para verificar as condigcdes sanitarias dos seus interiores, limpeza do equipamento,.

refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua para lavagem de
utensilios, gabinetes sanitarios e condicbes de asseio e salude dos que manipulam os
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alimentos; inspecionar estabelecimentos de ensino verificando suas instalagoes, a]imentos
fornecidos aos alunos, condigdes de ventilagio e gabinetes sanitarios; investigar queixas que
envolvam situacdes contrarias a saude publica; sugerir medidas para melhorar as condngbe:s
sanitarias consideradas insatisfatérias; executar servicos de profilaxia e politica sanitaria
sistematica; participar na organizagdo de comunidades e realizar tarefas de saneamento junto
as unidades sanitarias e Prefeitura Municipal; fiscalizar o comércio fixo e ambulante de
alimentos quanto as condigdes de higiene e preparo dos mesmos; fiscalizar as condigdes de
higiene das residéncias, verificando, principalmente, fossas vazamentos de esgotos e criagao
de animais; atuar na fiscalizagdo em obras acabadas, visando a concess&o de “habite-se”,
controlar e combater vetores causadores de doencas, em estabelecimentos comerciais e
residenciais, fazendo uso de inseticida; fazer a pulverizagdo das zonas urbanas e rurais,
utilizando bomba costal motorizada e manual, contendo produtos quimicos, a fim de combater
os agentes transmissores de doengas: ratos, baratas, pulgas e outros animais e insetos
considerados como potenciais vetores a doengas, dedetizar ralos de ruas e/ou residéncias
eliminando focos de mosquitos, utilizando bomba apropriada e acessorios necessarios a sua,
seguranca, tais como mascara, bota macacéo e luvas; realizar atividades educativas para
prevengdo de agravos a saude; realizar mapeamento da ocupagdo do espago urbano,
perimetro urbano e rural e elaborar plantas cadastrais; participar do desenvolvimento de
programas sanitarios; fazer inspecdes rotineiras nos agougues e matadouros; fiscalizar os
locais de matanca, verificando as condigbes sanitarias de seus interiores, limpeza e
refrigeragdo convenientes ao produto e derivados; reprimir matangas clandestinas, adotando
as medidas que se fizerem necessarias; apreender carnes e derivados que estejam a venda
sem a necessaria inspec¢ao; vistoriar os estabelecimentos de venda de produtos e derivados;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos pelos auxiliares de
saneamento; diagnosticar areas com proliferagdo de vetores e posterior eliminagéo dos focos,
educacdo comunitdria, investigagdo de casos de zoonoses; auxiliar nas investigagbes
epidemiologicas e de risco ambiental; fiscalizar a qualidade dos servicos da empresa
concessionaria do saneamento no Municipio; encaminhar para andlise laboratorial alimentos,
drogas, saneantes, cosméticos e outros produtos, embalagens, equipamentos, aparelhos,
instrumentos, insumos, utensilios, substancias e qualquer material, para controle sanitario ou
quando houver indicios que a justifiquem; efetuar interdicio parcial ou total de estabelecimento’
que esteja em desacordo com a legislagdo sanitaria vigente; inutilizar qualquer substancia,
produto, equipamento, aparelho, instrumento, utensilio, mercadoria, insumo ou qualquer
produto de interesse da saude que esteja em desacordo com a legislagdo sanitaria vigente;
apreender animais localizados em propriedade privada em desacordo com a legislagéo
sanitaria; participar, com supervisdo de trabalhos especiais de vigilancia sanitaria com a
defesa civil, em situagbes de emergéncia e calamidade publica; desenvolver atividades
administrativas; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas; manter CNH atualizada; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo;
atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho;
participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestéo
Municipal, assessorar outros érgdos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando-
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagado; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungédo, com sigilo e discricdo, manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do érgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: FISCAL DE PISTA E PATIO DE AERODROMO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Técnico Profissionalizante, com Certificagéo
Operacional de Aeroportos, conforme Art. 8°, XXX e XLVI, da Lei 11.182, de 27 de setembro de
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2005 e pelo Art. 4°, IV, XXI e XXII, do Regulamento da ANAC, aprovado pelo Decreto 5.731, de
20 de margo de 2006, este Regulamento Brasileiro de Aviagéo Civil numero 139 - RBAC 139 -
"Certificacdo Operacional de Aeroportos", com conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Condicoes de trabalho: Geral: as atribuigbes do cargo serdo desenvolvidas em h_or?rio
normal de 40 (quarenta) horas semanais; Especial: o exercicio do cargo pode exigir a
prestacéo de servigos domingos e feriados.

Descrigao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestédo Municipal atuando
de modo ordenado na execucdo das agdes e trabalhos no ambito dos patios e pistas do
aeroporto, salvaguardando a seguranga de pessoas, aeronaves, veiculos, equipamentos e
edificacdes, respeitando as normas de higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho e
os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: manter e verificar o estado de conservagédo, manutengéo, abastecimento
e limpeza de equipamentos, instalacdes, patios e pistas, reportando ao Supervisor, Centro de
Operacdes Aeroportuarias - COA ou area de manutengdo sobre qualquer anormalidade;
realizar sinalizagdo das aeronaves da aviagdo geral e helicopteros, na chegada e saida dos
patios, bem como a fiscalizagdo ou realizagdo dos procedimentos de sinalizagéo da aviagao
regular, garantindo o cumprimento das normas de segurancga; fiscalizar a movimentagdo das
aeronaves, veiculos, pessoas e equipamentos nos patios, bem como monitorar aglomeragdes
de passageiros nas areas de embarque e desembarque, contribuindo para o fluxo operacional,
acompanhar os deslocamentos de 6nibus de transporte de passageiros a fim de otimizar a,
utilizagdo destes pelas empresas aéreas; as condi¢cdes de instalagdes e as de iluminagéo,
mantendo os padrées de seguranga e operacionalidade; fiscalizar as operagbes de
embarque/desembarque de passageiros e bagagens, bem como o transito de veiculos e
equipamentos nos patios, a coleta de dejetos e lixo de bordo de aeronaves e a utilizagéo da
cloaca, notificando as infragdes por atos inseguros; fiscalizar o fluxo de passageiros no patio
de manobras de aeronaves, orientando e relatando ocorréncias para a busca das corregdes;
acionar a Central de Operagbes de Emergéncia - COE em casos excepcionais, garantindo a
continuidade das operagdes em seu setor de atuagdo; orientar os Fiscais de Operagdes
recentemente contratados quanto aos corretos procedimentos a serem seguidos, 0s
desenvolvendo e atuando mais prontamente em seu lugar diante de necessidades; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacgéo;
atender as normas de medicina, higiene e seguranca individual e coletiva do trabalho; zelar
pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho; atender as normas de medicina, higiene
e segurancga individual e coletiva do trabalho; participar e auxiliar na organizagdo e execugéo
dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal; trabalhar em equipe; ter comprometimento
com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios;’
participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagéo;
participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragédo publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informagdes; exercer, além das atribuigbes aqui descritas as atribuicdes especificas do
6rgéo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que
Ihe forem conferidas.

MOTORISTA (EM EXTINGAO) - 40 H

Requisitos: Ensino Médio Completo; Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) — Categoria D e

possuir habilitacdo para conduzir veiculo nos termos do art. 145, inc. IV, art. 145-A, ambos do-
Cadigo de Transito Brasileiro.

Descrigdo Sintética: Dirigir, com seguranga, veiculos automotores, em curta e longa distancia,
para transportar passageiros, bens e cargas leves.
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Descrigao Analitica: Conduzir automéveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de
transporte de passageiros e cargas; verificar, diariamente, as condigdes de funcionamento dos
veiculos, antes de sua utilizagéo, tais como: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo,.
sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc; transportar pessoas e
materiais; orientar o carregamento e descarregamento de cargas com o fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; zelar pela seguranga de
passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cinto de seguranga; fazer
pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigbes
de uso, levando-o @ manutengcdo sempre que necessario; observar os periodos de reviséo e
manutengao preventiva do veiculo; anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;
recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; operar
motoniveladoras, carregadeiras, rolo compressor, pd mecanica e outros, para execugéo de
servicos de escavacgao, terraplenagem, nivelamento do solo, pavimentagdo, conservagdo de
vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros; conduzir e manobrar
maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢do, para
posiciona-la conforme as necessidades do servigo; operar mecanismos de tragdo e
movimentagdo dos implementos da maquina,

CARGO: MUSICO DE BANDA (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Nivel Fundamental com curso de capacitagdo ou
experiéncia comprovada para operar instrumento da Banda, disposicéo fisica, acuidade visual,
nogdes de higiene, resisténcia as intempéries da natureza e disposigao para trabalhos manuais

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
operando e interpretando os instrumentos na banda de musica, executando o naipe ao qual é
habilitado: Bateria, Bombardino, Clarinete, Flauta Transversal, Oboé, Percusséo, Sax, Sax alto,
Sax Tenor, Trombone, Trompa F, Trompete, Tuba Bb ou Tuba EB, apresentando dominio do
instrumento que executa, operando-o de acordo com a musica em pauta, sob orientagédo do
regente respeitando os principios norteadores da Administragao Publica.

Descrigao Analitica: operar e interpretar os instrumentos na banda de musica, executando o
naipe ao qual € habilitado: Bateria, Bombardino, Clarinete, Flauta Transversal, Oboé,
Percussao, Sax, Sax alto, Sax Tenor, Trombone, Trompa F, Trompete, Tuba Bb ou Tuba EB;
apresentar dominio do instrumento que executa, operando-o de acordo com a musica em
pauta, sob orientagcdo do regente; receber e zelar pelo instrumento musical e uniforme,
mantendo-os em perfeitas condigdes de uso/afinagéo; ler e interpretar musicalmente partituras,
arranjos e composicdes; dominar e pesquisar técnicas de execugdo buscando o
aprimoramento da interpretagdo; pesquisar estilos musicais, técnicas de execugao, repertérios
musicais, linguagens musicais, culturas musicais e tecnologias aplicadas a musica; apurar
percepcao musical, através de ensaios individuais e coletivos; estudar musica e o repertorio,
ensaiando-o de acordo com as exigéncias do naipe e da equipe musical; ministrar oficinas de
cunho didatico-musical para a comunidade e de aperfeigoamento técnico instrumental, para
atender as necessidades dos integrantes da Banda Municipal; participar de apresentacdes
individuais e coletivas; comparecer aos ensaios e apresentagdes da banda de acordo com as
programacdes; executar musicas e composicdes de acordo com a programagéo estabelecida;
observar e atender as normas regulamentares internas da Banda Municipal, representar
social e funcionalmente a banda; atender integralmente ao que for solicitado pelos regentes e*
Administrador da Banda Municipal; utilizar com responsabilidade os instrumentos; manter
organizados, limpos e conservados os instrumentos e local de trabalho; zelar pela manutengéo
e conservagdo dos instrumentos, providenciando solicitagdo de reparos quando necessario;
utilizar equipamentos de seguranca individual e coletiva; auxiliar na manutengéo e limpeza do
local de trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais
indispensaveis ao bom andamento dos servicos; obedecer as escalas de servicos
estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugao de tarefas compativeis com a sua
habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; trabalhar
em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de
atividades da Banda Municipal; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar
na organizagéo e execucdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal,
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participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungée:s
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administracdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicbes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuigdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: MUSICO (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Basico — Nivel Fundamental com curso de capacitagao ou
experiéncia comprovada para operar instrumento da Banda, disposig&o fisica, acuidade wsugl,
nogdes de higiene, resisténcia as intempéries da natureza e disposi¢éo para trabalhos manuais

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestd&o Municipal
operando e interpretando os instrumentos na banda de musica, executando o naipe ao qual &
habilitado: Bateria, Bombardino, Clarinete, Flauta Transversal, Oboé, Percussdo, Sax, Sax alto,
Sax Tenor, Trombone, Trompa F, Trompete, Tuba Bb ou Tuba EB, apresentando dominio do
instrumento que executa, operando-o de acordo com a musica em pauta, sob orientagéo do
regente respeitando os principios norteadores da Administragao Publica.

. Descricao Analitica: operar e interpretar os instrumentos na banda de musica, executando o-
naipe ao qual é habilitado: Bateria, Bombardino, Clarinete, Flauta Transversal, Obog,
Percussado, Sax, Sax alto, Sax Tenor, Trombone, Trompa F, Trompete, Tuba Bb ou Tuba EB;
apresentar dominio do instrumento que executa, operando-o de acordo com a musica em
pauta, sob orientagdo do regente; receber e zelar pelo instrumento musical e uniforme,
mantendo-os em perfeitas condigdes de uso/afinagéo; ler e interpretar musicalmente partituras,
arranjos e composi¢des; dominar e pesquisar técnicas de execugdo buscando o
aprimoramento da interpretacédo; pesquisar estilos musicais, técnicas de execugéo, repertorios
musicais, linguagens musicais, culturas musicais e tecnologias aplicadas a musica; apurar
percepgao musical, através de ensaios individuais e coletivos; estudar musica e o repertério,
ensaiando-o de acordo com as exigéncias do naipe e da equipe musical; ministrar oficinas de
cunho didatico-musical para a comunidade e de aperfeicoamento técnico instrumental, para
atender as necessidades dos integrantes da Banda Municipal, participar de apresentagdes
individuais e coletivas; comparecer aos ensaios e apresentagdes da banda de acordo com as
programacgodes; executar musicas e composigdes de acordo com a programacgao estabelecida;
observar e atender as normas regulamentares internas da Banda Municipal, representar,
social e funcionalmente a banda; atender integralmente ao que for solicitado pelos regentes e
Administrador da Banda Municipal; utilizar com responsabilidade os instrumentos; manter
organizados, limpos e conservados os instrumentos e local de trabalho; zelar pela manuteng¢ao
e conservagdo dos instrumentos, providenciando solicitagdo de reparos quando necessario;

' utilizar equipamentos de seguranca individual e coletiva; auxiliar na manutencgéo e limpeza do
local de trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado com materiais
indispensaveis ao bom andamento dos servicos; obedecer as escalas de servigos
estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugdo de tarefas compativeis com a sua
habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricdo; trabalhar
em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de
atividades da Banda Municipal; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar
na organizagao e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagcdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administracdo Municipal, exercer, além das atribuicbes aqui descritas as,
atribuicdes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdées que Ihe forem conferidas.

CARGO: TECNICO EM CONTROLE INTERNO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Técnico Profissionalizante em Contabilidade
ou Administragdo, com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem,
desenvoltura com sistemas), conhecimento de gramatica e escrita formal.
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Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico e
administrativo as atribuicées inerentes ao cargo de Técnico de Controle Interno, inclusive as
que relacionam com realizagdo de servigos de natureza especializada, respeitando os
principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: prestar assessoramento ao Auditor de Controle Interno no exercicio de
suas fungdes; encarregar-se da elaborag&o de tarefas rotineiras necessarias ao processo de
fiscalizagdo e controle interno; elaborar relatérios, redigir oficios e correspondéncias quando
solicitado; acompanhar a elaboragdo e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias, acompanhar a
elaborag&o e avaliar a execugdo dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento das
metas fisicas e financeiras; comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestédo de
governo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestéo
orgamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicagdo dos recursos
publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado; avaliar os custos das compras,
obras e servigos realizados pela Administragdo e apurados em controles regulamentados na
Lei de Diretrizes Orgamentaria; controlar as operagdes de crédito, avais, garantias, direitos,
haveres e inscricdo de despesas em restos a pagar; verificar a fidelidade funcional dos
agentes da Administragéo responsaveis por bens e valores publicos; fiscalizar o cumprimento
das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal e montante da divida aos limites
estabelecidos no regramento juridico; acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de
recursos da alienagdo de ativos; acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder
Legislativo Municipal; acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude;
acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos; colaborar com o
Auditor de Controle Interno no exercicio de atividades de controle interno, quando n&o tiverem
natureza técnica especifica, inclusive no exame de balancetes mensais e prestacdo de contas’
das Prefeituras; conferir calculos e apontar os enganos que encontrar; fazer conferéncia de
documentos; manter o registro sistematico de legislagdo e jurisprudéncia do tribunal;
examinar, para efeito de fiscalizagdo financeira e orgamentaria, as vias de empenhos
encaminhados ao Tribunal de Contas; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuagdo; atender as normas de medicina, higiene e
seguranca individual e coletiva do trabalho; participar e auxiliar na organizagdo e execugéo
dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do
local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os hordrios de atividades de
atendimento aos usuarios; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos,
na sua area de atuacdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada
a sua fungéo, com sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragédo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o-
sigilo das informagdes; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuicdes especificas
do drgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes
que |lhe forem conferidas.

CARGO: RECEPCIONISTA e TELEFONISTA (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Profissionalizante com conhecimento em
informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas), conhecimento de
gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando atividades do setor administrativo e atendimento ao publico, respeitando os
principios norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as
ligagbes com os ramais solicitados; prestar informacdes sobre o funcionamento das
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reparticdes publicas; transmitir recados, convites, etc; efetuar ligacdes locais, interurbanas e
internacionais, conforme solicitagdo; anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais
completadas (registrando o nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa
correspondente); manter atualizada lista de telefones e ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como, consultar lista telefénica;
anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para
oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios; auxiliar nos servicos de
Gabinete realizando as seguintes atividades: recepgdo ao publico em geral e autoridades;
controlando o acesso do publico aos gabinetes; fazendo a triagem e o encaminhamento das
partes, de acordo com os assuntos apresentados; fazendo registro relativos ao atendimento de-
pessoas,; recebendo e enviando correspondéncias postais e eletronicas (e-mail), assim como,
proceder os respectivos registros; arquivando documentos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas pré-estabelecidas; recebendo, conferindo e registrando a
tramitacdo de papéis; executar e/ou fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao
protocolo; autuando documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; entregando e recebendo a
correspondéncia dos Correios; executando servigos de digitagdo; arquivando documentos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas pré-estabelecidas; zelar pela
conservagdo dos equipamentos que utiliza; comunicar a chefia imediata quaisquer defeitos
verificados em equipamentos, a fim de que sejam providenciados seus reparos; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo;
atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho;
participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestao
Municipal; assessorar outros 6rgaos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administracdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades,
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar de
reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre
que convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administracdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do érgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: VISITADOR SOCIAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Técnico Profissionalizante, com habilidades
para trabalhar com criangas, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem,
desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
realizando visitas as familias, assistidas em programas especificos que exijam a atuagéo desse
profissional, para a promogdo do fortalecimento do vinculo familiar, respeitando os principios
norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: realizar diagnostico das familias, criangas e gestantes; Planejar e
realizar as visitas domiciliares com apoio do supervisor; orientar as familias/cuidadores sobre o
fortalecimento do vinculo; identificar demandas das familias e discutir com o Coordenador;
auxiliar na identificagcdo de problemas familiares, violéncia doméstica, violéncia contra a
crianga, criangas portadoras de necessidades especiais, entre outras, devendo ser comunicado
de imediato ao Coordenador do Programa; orientar as familias sobre as atividades de
estimulacdo adequadas a cada faixa etaria; executar, acompanhar e controlar as agoes
realizadas pela junto as familias que integram o programa; acompanhar e registrar resultados
alcangados; participar de reunides semanais com coordenador para repassar o trabalho
realizado durante a visita domiciliar e para planejar as Modalidades de Atenc&o; participar do’
processo de educagdo permanente; registrar as visitas e acompanhar a resolugdo das
demandas encaminhadas a rede; elaborar registros escritos sobre as visitas domiciliares com
base em instrumental de planejamento de visitas; utilizar, obrigatoriamente, uniforme e cracha
de identificagcédo oferecido pelo programa; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
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assuntos relacionados a sua area de atuacdo; atender as normas de medicina, higiene e
seguranca individual e coletiva do trabalho; participar e auxiliar na organizagéo e execugéo

dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal; assessorar outros 6rgaos, mesmo que fora do.

local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada
a sua fungao, com sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuicdes especificas
do 6rgéo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuigbes
que Ihe forem conferidas.
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DESCRIGAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL Il
NiVEL MEDIO SERVIGOS ESPECIAIS
CARGO: DESENHISTA (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio. Conhecimento especifico e/ou experiéncia minima de
trabalho com desenhos e assessoria a engenheiros. Conhecimento em informatica (pacote
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Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita

formal.

Descrigao Sintética: Copiar tabelas, diagramas, esquemas, graficos, mapas, projetos de
obras civis, instalagdes, ferramentas, pegas e outros trabalhos, guiando-se pelo original,
plantas e croquis, observando as instalagdes pertinentes e empregando pantdgrafo, compasso,
esquadro e demais instrumentos de desenho, para a produgéo, reformas ou aperfeicoamento
dos produtos mencionados.

Descricao Analitica: Copiar desenhos ja estruturados, seguindo a forma, dimenstes e
demais especificagdes dos originais, e utilizando papel adequado, instrumentos apropriados
para orientar a construgdo ou fabricagdo, reforma e aperfeicoamento de obras civis,
equipamentos, instalagdes, produtos ou mesmo atender a outras necessidades do setor.
Desenhar tabelas, diagramas, esquemas, mapas topograficos, circuitos, cartazes, formularios,
fluxogramas, ou outro qualquer, baseando-se em rascunhos fornecidos e obedecendo as
especificacbes, para possibilitar a utilizagdo desses desenhos em projetos ou a sua
reproducé@o. Efetuar desenhos em perspectivas e sob varios angulos, observando medidas

caracteristicas e outras anotagdes técnicas, para permitir a visdo completa das pegas a serem.

produzidas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

CARGO: EDITOR AUDIOVISUAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Técnico Profissionalizante, com certificagéo
e, cursos livres que ensinam a utilizar softwares de edicdo de video, audio e imagem,
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas),
conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando atividades, de apoio técnico a area de Comunicagéo Social da Prefeitura, na
producdo técnica e edicdo de videos e de e material em audio, respeitando os principios
norteadores da Administragéo Publica.

Descricdo Analitica: ter dominio ou experiéncia com ao menos uma das seguintes
ferramentas: Adobe Premiere Pro; Adobe After Effects; Adobe Photoshop, llustrador, Final Cut,
Davinci Resolve; realizar a criagdo de artes e edigdo de material de video; receber todas as
gravacgdes sem cortes e transforma-las no produto final esperado: eliminando possiveis erros
de gravagéo; cortando excessos, dando estrutura e sequéncia as cenas para que o video tenha
sentido; manipulando todo tipo de material audiovisual; entregando de acordo ao roteiro e a
estrutura narrativa de cada projeto de forma que mantenha a continuidade e o contexto de
cada acontecimento; aplicar efeitos especiais como: trocando o fundo a gravagéo, adicionando
ou removendo elementos, manipulando o som, adicionando filtros de cor e aplicando dialogos e
animagdes; selecionar imagens e som e ordenando-as, segundo um roteiro em um VT, operar
ilha de edigao por VT e uma unidade de controle de edi¢cdo automatica (editor) e outras fontes
de imagem; realizar ajustes de nivel de video e audio, durante gravagdes referida por um
padrao; fazer a edigdo de programas e realizar copias de programas; indexar fitas sob sua
utilizagdo para planilha de gravagdo e edigdo; dar pareceres relacionados com assuntos

artisticos e técnicos ligados a funcéo; operar estacdo de edigdo nZo linear conhecendo os’

programas de edicdo mais usados; estruturar narrativas de filmes e midias audiovisuais:
analisar qualidade de imagem e som; definir corte final de filmes e midias audiovisuais; definir



' PREFEITURA

BARRADOGARGAS '

efeitos visuais; elaborar indice de conteldo gravado; modular tempos narrativos; ordenar
narrativas de filmes e midias audiovisuais; propor definicdes de narrativas; relacionar roteiro a
material bruto; selecionar imagens; selecionar sons diretos; tomar conhecimento do material’
bruto (musica, foto, video, som); editar imagens e audio: aplicar caracteres; capturar imagens;
confeccionar créditos; cortar audio; cortar imagens; criar caracteres; elaborar lista de deciséo
de edicéo; exportar midias audiovisuais; fundir imagens; inserir créditos; mixar audio; montar
flmes e midias audiovisuais em sistema de edig&o; revisar edigdes finais; sequenciar audio;
sequenciar imagens; sincronizar som com imagem; sonorizar midias audiovisuais; tratar audio;
participar da definicao do produto: orientar captagdo de imagens para aplicagéo de efeitos
especiais; participar da captacdo de material; participar da discussdo de pauta; recepcionar
material captado de outros setores e areas; solicitar captagdo de imagens; solicitar imagens
disponiveis em arquivo; criar efeitos especiais: adequar formatos de artes graficas; adicionar
artes graficas; aplicar efeitos pré definidos de softwares; aplicar filtros; corrigir cores, brilho e
contraste; criar artes graficas; assessorar pés-producgao: enviar midia gravada para o setor
de qualidade; listar planos de som montados; providenciar envio de materiais para edi¢cao de
som; zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza; comunicar a chefia imediata
quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a fim de que sejam providenciados seus
reparos,; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de.:
atuacao; atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho;
participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestao
Municipal, assessorar outros 6érgdos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacgao; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungédo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicdes aqui descritas as atribuigbes especificas do o6rgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuigdes que lhe forem conferidas.

CARGO: EDITOR DIGITAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio ou Médio Técnico Profissionalizante, com certificagéo
e, cursos livres que ensinam a utilizar softwares de edigcdo de video, audio e imagem,
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas),
conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando atividades, de apoio técnico a area de Comunicagdo Social da Prefeitura, na
geragéo de conteudo artistico - web - focado na Administragéo Publica Municipal e dos érgéaos
que a integram, desde o conceito até a publicagéo, respeitando os principios norteadores da
Administragdo Publica.

Descricao Analitica: possuir dominio ou experiéncia com ao menos uma das seguintes
ferramentas de software de edigdo visual (por exemplo, Avid Media Corel Draw, Lightworks,
Premiere, After Effects, Adobe Photoshop, Adobe lllustrator); criar uma presenca na internet’
que seja cativante e motivadora; manter a qualidade e a uniformidade entre os tipos de midia e
plataformas web; tragar estratégias que viabilizem o aumento do trafego e a visibilidade da
marca; verificar todas as matérias quanto a precisdo e coesio visual/ortografica; realizar
servigos de Design Grafico, arte-finalista e WebDesign, para a criagdo/adaptagdo de materiais
graficos e visuais com o viés de oportunizar a divulgagdo e vinculagdo em midias sociais de
servigcos, atividades e benfeitorias executadas, geridas e fomentadas pela Prefeitura Municipal
de Barra do Gargas/MT, realizando a estruturagao de material a ser impresso com o intuito de
atender o fomento das atividades supracitadas; editar o conteudo usando softwares
adequados; expandir a atratividade do conteudo com a adicdo de elementos musicais,
sonoros, filmogréaficos e ilustrativos; garantir que todo o contetdo publicado esteja em
concordancia com os todos os padrées de qualidade exigidos; monitorar e realizar relatérios
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sobre a presenca e o trafego na internet; acompanhar os desenvolvimentos em tecnologia
digital; zelar pela conservagédo dos equipamentos que utiliza; comunicar a chefia imediata
quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a fim de que sejam providenciados seus
reparos; prestar atendimento e orientag&o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de
atuacdo; atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho;
participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestao
Municipal; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacgéo; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que.
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do érgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicées que lhe forem conferidas.

ELETRICISTA (EM EXTINGAO) - 40H

Requisitos: Ensino médio completo e cursos técnicos em eletricidade, portador de Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria A, B e D valida, com preparo e disposi¢éo fisica,
nogdes de higiene; nogdes de seguranga e conhecimentos basicos em mecanica.

Descricao Sintética: Planejam servicos de manutengdo e instalagcdo eletroeletronica e
realizam manutengdes preventiva, preditiva e corretiva. Instalam sistemas e componentes,
eletroeletrénicos e realizam medigdes e testes. Elaboram documentagéo técnica e trabalham
em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene,
saude e preservagdo ambiental. Exercer atividades na area de eletricidade de baixa e alta
tenséo, ligar e isolar fios, corrigir maus contatos, desmontar e substituir pegas em quadros de
distribuicdo, reparar linhas internas, aéreas e subterréneas de alta e baixa tenséo, instalar e
reparar equipamentos elétricos em geral, realizar manuteng&o corretiva e preventiva em redes
elétricas, utilizando-se de meios adequados para assegurar a execugdo dos Servigos
pertinentes a area de atuagdo. Desempenhar outras atividades afins ao cargo.

Descricao Analitica: (planejar servigos elétricos): determinar numero de ajudantes para o
servigco; dimensionar local de execugdo do servigo; estabelecer cronograma de servigo;
levantar material a ser utilizado; orgar servigo; organizar equipamentos e ferramentas;
quantificar material a ser utilizado; (realizar instalagdes elétricas prediais): balancear cargas do
circuito de distribuicdo; enfiar condutores elétricos nos dutos; instalar dutos de acordo com as
normas técnicas; instalar pontos de luz conforme solicitagdo do cliente; instalar quadros de
distribuicdo de circuitos; seguir padrées de medigdo; testar as instalagdes elétricas; (fazer’
instalacdo industrial): emendar condutores elétricos; fazer medigbes elétricas; instalar
comandos e controles elétricos em diversos equipamentos; instalar equipamentos auxiliares:
c.c. , inversores, retificadores e banco de bateria.; instalar equipamentos de poténcia; instalar
grupos geradores; instalar motores elétricos; soldar condutores elétricos; (iluminar cenarios,
palcos e teatros): definir tipos de refletores; instalar mesa de sinal de video; instalar refletores;
mantar tripés; montar médulo de poténcia; utilizar acessérios técnicos (ganchos, pantografos,
etc.); utilizar extensbes; (instalar decoragdo de iluminagdo): afinar refletores; ajustar a
luninosidade do video; definir tipos de filtro de luz; medir a temperatura de cor do ambiente;
medir o nivel da iluminagao; (executar servigos de manutengéo preventiva): comprar instrugdes
técnicas do fabricante para fazer a manuteng&o; entregar maquinas e equipamentos em
condigbes normais de operagao; estabelecer cronograma de execugdo da manutencdo de
maquinas e equipamentos; inspecionar maquinas e equipamentos visualmente; limpar
maquinas, equipamentos e local de trabalho; listar maquinas e equipamentos; monitorar dados
durante a operagéo de equipamentos e maquinas auxiliares; proteger equipamentos das
intempéries ambientais; realizar testes operacionais das maquinas e equipamentos auxiliares;"
(executar servicos de manutengéo corretiva): corrigir defeito de maquinas, equipamentos e
sistemas; fazer ensaios elétricos dos equipamentos; identificar o defeitos; interpretar esquemas
elétricos dos equipamentos; liberar maquina, equipamento e sistema para operagéo apo6s
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manutencdo; preparar equipamentos para a manutengéo; selecionar ferramentas e materiais;
testar funcionamento de maquinas, equipamentos e sistemas; (preencher documentos): emitir
laudo técnico de equipamentos e servigos; fazer relatérios de servigos; preencher boletim de
interrupcéo de energia; preencher ordem de servigo; preencher requisicdo de material; registrar
ocorréncias; (demonstrar competéncias pessoais). aplicar procedimentos de primeiros-
sOCcorros; comunicar-se com os colegas, demonstrar atengdo na execugdo do servigo;
demonstrar capacidade de enfrentar situagdes de emergéncia; demonstrar condicionamento
fisico para executar a fungdo; demonstrar iniciativa para executar o servigo; demonstrar
organizagdo; diferenciar cores; seguir normas de seguranga; utilizar equipamentos de
seguranca; utilizar informatica basica;

CARGO: MECANICO (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio. Com curso de capacitagdo na area ou experiéncia
comprovada, preparo, disposicao fisica, acuidade visual e nogdes de higiene.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
consertando maquinas e equipamentos, requisitando pegas para reposi¢cdo, montando
maquinas, equipamentos e acessorios, conforme especificagdes do fabricante, respeitando as,
normas de higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores da
Administragéo Publica.

Descricao Analitica: construir, ajustar, montar e reparar pegas ou conjuntos parciais
componentes de maquinas e outros equipamentos mecanicos, baseando-se em especificagbes
ou modelos originais, utilizando maquinas-ferramentas, ferramentas manuais e instrumentos de
medicdo, tracagem e controle, para possibilitar a utilizagdo desses equipamentos nos varios
setores da produgéo; estudar o componente ou conjunto mecanico a ser confeccionado ou
reparado, analisando desenho, esbogos, ilustragdes técnicas, modelos, especificagdes e outras
instrugcdes, para estabelecer o roteiro de trabalho; selecionar materiais, ferramentas,
instrumentos de medigéo, de tragagem e controle, seguindo o roteiro preestabelecido, para
obter rendimento do trabalho; realizar a medigdo, marcagdo e tragagem do material,
imprimindo linhas e pontos de referéncia e utilizando instrumentos, como régua, esquadro,
paquimetro, micrémetro, transferidor, riscador, pungdes, grampinho e outros, para guiar a
execucao das operagdes; proceder ao ajuste e manejo de maquinas-ferramentas, atuando nos
comandos manuais ou automaticos, para cortar, furar, roscar, fresar, retificar e dar forma as’
pecas, conforme especificagdes; usina, em bancada, elementos ou estruturas de maquinas,
limando, raspando, serrando, roscando, por meio de limas, serras manuais, limadores e outros
meios, para dar as pecas as formas desejadas; fazer a cementagéo, prevenindo, aquecimento
ou outro tratamento nas pegas, submetendo-as aos processos adequados, para dar-lhes as
propriedades mecanicas requeridas; efetuar soldagens, utilizando solda forte, solda a oxigas
ou solda elétrica, para juntar partes componentes ou evitar vazamentos e fraturas; examinar
as pegas confeccionadas, utilizando calibradores, verificadores, comparadores e outros
instrumentos de controle, para verificar-se de sua correspondéncia as caracteristicas
estabelecidas; executar a montagem de conjuntos e subconjuntos, fazendo os reajustes
convenientes, lubrificando-os e encaixando as pegas segundo os esquemas de montagem,
para obter o produto dentro do que determina o padrdo de ajuste requerido na ordem de
Servico; reparar maquinismos, consertando ou substituindo pecas e fazendo as regulagens
necessarias, para devolver-lhes as condigdes de funcionamento; testar conjuntos novos ou
recuperados, experimentando-os de forma real, para localizar possiveis falhas e providenciar
as corregbes necessarias, com vistas a assegurar a qualidade dos produtos fabricados;"
proteger as partes usinadas, utilizando produtos anticorrosivos, operar maquina
centrifugadora elétrica ou pistola de metalizagéo ou fazendo operagéo equivalente em mancais;
elaborar cronograma de manuteng&o preventiva; registrar ocorréncias de anomalias; elaborar
relatérios de servicos; preencher requisicdo de materiais; utilizar com responsabilidade os
equipamentos; manter organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; zelar pela manutengdo
e conservacao dos equipamentos do setor, providenciando solicitagdo de reparos quando
necessario; utilizar equipamentos de seguranca individual e coletiva; auxiliar na manutengéo
e limpeza do local de trabalho; manter o ambiente de trabalho limpo, higienizado, equipado
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com materiais indispensaveis ao bom andamento dos servigos; obedecer as escalas de
servicos estabelecidas, atendendo as convocagdes para a execugdo de tarefas compativeis
com a sua habilidade; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigéo;
trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; participar e auxiliar
na organizagdo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administracdo Municipal;, exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicdes especificas do o6rgao/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicées que Ihe forem conferidas.

CARGO: OFICINEIRO ARTE EDUCADOR (CH 40h)

Requisitos: Profissional Nivel Médio ou Superior com formagédo e/ou conhecimento e
experiéncia comprovados na area da oficina que ird atuar desenvolvendo fazeres e praticas
junto aos usuarios dos servigos das Secretarias Municipais de Assisténcia Social, Cultura, Meio
Ambiente e Saude como estratégia para o alcance dos objetivos dos servicos por elas
ofertados junto a comunidade.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando oficinas nas areas de esporte, cultura, lazer, danga, musica, coral, informatica,
artes marciais e artesanato e na promogdo da educagdo ambiental respeitando os principios
norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: 1. Atuar nas oficinas de promogao da educagao ambiental: promover
a educagdo ambiental junto & comunidade, visando conscientizé-la quanto a necessidade de
engajamento geral no sentido da preservagdo da vida e dos elementos fisicos da natureza,

integrando-a, através de treinamentos e palestras, em um esforgo comum de preocupagéo com’

a protecdo do homem, da fauna, da flora, contra a poluigdo e a catastrofe ecolégica, com os
recursos naturais, sua protecdo e reconstituicdo; organizar e executar projetos de carater
educativo, elaborar materiais e recursos didaticos, como cartilhas, folders, cartazes, materiais
audiovisuais, e recursos diversos, para esclarecer sobre as questdes ambientais e suas
implicagbes; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo. 2. Atuar nas oficinas de esporte,
cultura, lazer, danca, musica, coral, informatica, artes marciais e artesanato: organizar o
planejamento das atividades da oficina de sua responsabilidade; planejar as atividades do
servigo; executar as atividades na sua oficina de atuagdo, conforme metodologia do Programa
a que ela se vincula; realizar servigos definidos pelo coordenador do programa em agdes junto
as criangas e adolescentes; realizar outras agées em sua area de competéncia definidas pelo
Coordenador do Programa; realizar o controle de frequéncia didria dos usuarios nas atividades
das oficinas; incentivar o engajamento dos usudrios nas atividades; estimular o senso critico

frente aos desafios das relagdes grupais; participar de cursos de formagdo continuada tenham-

tematica relevante para sua pratica no servigo; propor e realizar atividades em consonancia
com os recursos materiais disponiveis, adequando sempre a estrutura, critérios de seguranga e
particularidades da unidade; participar de reunides com a com a Coordenagdo do Programa
para discutir a elaboragéo do cronograma de atividades e avaliagdo do andamento da oficina;
registrar observagdes durante as atividades para buscar orientagdo nas intervengdes junto ao
grupo, quando necessario; 3. Gerais: prestar atendimento e orientagcdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuacao; manter postura ética e adequada a sua fungéo,
com sigilo e discricdo; atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e
coletiva do trabalho; respeitar o sigilo profissional a fim de proteger, por meio da
confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos ou organizagdes, a que tenha acesso no
exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais;
respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e
igualdade; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de
atuacdo; participar e auxiliar na organizacdo e execugdo dos eventos promovidos pela

Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros,

encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, manter conduta
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profissional compativel com os principios reguladores da administrag&o publica, especialmente
os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuigbes especificas do 6rgdo/unidade em que € lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: ORIENTADOR ESPORTIVO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio com comprovada experiéncia na area em que atua,
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e
conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestédo Municipal atuando
em programas de esportes voltados para criangas, adolescentes, jovens (atividades esportivas
e de lazer) e idosos (qualidade de vida), promovendo a pratica de atividades e exercicios
fisicos em geral, atendendo cidad&os de diferentes faixas etéarias, ensinando-os e orientando-
os de acordo com os principios, as regras e as técnicas das atividades esportivas, para
possibilitar-lhes o desenvolvimento harménico do corpo e a manutencéo de boas condigbes de
saude, respeitando os principios norteadores da Administragao Publica.

Descricao Analitica: 1. Desenvolver atividades Esportivas e de Lazer: desenvolver e:

coordenar projetos esportivos, orientar os alunos inseridos nos projetos esportivos; fomentar e
incentivar a ampliagdo do universo de conhecimentos dos alunos por meio de atividades
esportivas e de lazer; atuard nos mais diversos programas de esportes do Departamento de
Esportes. 2. Desenvolver atividades qualidade de vida para melhor idade: desenvolver a
percepcao do individuo de sua posi¢do na vida, no contexto da cultura e sistema de valores
nos quais ele vive e em relagdo aos seus objetivos, expectativas, padrdes e preocupagdes,
bem-estar fisico e psicolégico, relagdes sociais, 0 ambiente, o nivel de independéncia, orientar
uma rotina de atividades que incluem praticas esportivas ou fortalecimento muscular para ter
um estilo de vida que vai proporcionar longevidade e qualidade de vida. 3.Planejar atividades
técnico-administrativas: planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar,
avaliar e executar programas, planos e projetos esportivos e de promogdo da saude e
qualidade de vida, atuando na consultoria, assessoria e execugcdo de treinamentos
especializados, atividades multidisciplinares e interdisciplinares em todas as areas de
atividades fisicas e de desporto; organizar, preparar, criar atividades de acordo com o publico

alvo e demanda, com os materiais disponiveis e espago fisico local; comprometer-se com as.

tarefas desenvolvidas com assiduidade e pontualidade; planejar e executar atividades na sua
respectiva modalidade em conjunto com a Coordenacéo de Esporte do Municipio; elaborar
planos das atividades e entrega-los mensalmente a Coordenagdo de Esporte para
acompanhamento; assegurar a plena execugéo do planejamento definido para a area, no que
se relaciona as modalidades; manter afericdo da frequéncia dos alunos — in loco (criangas,
adolescentes, adultos, idosos e portadores de necessidades especiais) e entrega-la
mensalmente na Coordenagao; assegurar a qualidade do trabalho desenvolvido; preencher os
relatorios de acompanhamento e avaliagdo; auxiliar na divulgagdo e informagao sobre as aulas
e atividades de Esporte; Comunicar ao Coordenador responsavel pela modalidade os materiais
necessarios ao desenvolvimento das atividades e praticas esportivas; responsabilizar-se pela
organizagao, distribuicdo, estado de conservagdo e recolhimento dos materiais esportivos e
instrumentos, zelando pela integridade deles; participar dos eventos, apresentagdes,
competigcbes, campeonatos, torneios, festivais organizados e promovidos de acordo com o
cronograma da Coordenadoria de Esporte e outras instituicées, durante a semana e podendo

ocorrer também nos finais de semana (sabados e domingos); elaborar e apresentar relatérios,
trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar normas de seguranga individual e

coletiva; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado
pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo
e discricdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar
os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e
igualdade; participar e auxiliar na organizagio e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de
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contratos, na sua area de atuagdo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros
encontros correlatos as funcdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,
moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal, exercer, além das
atribuicdes aqui descritas as atribuigdes especificas do ¢érgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuigdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: TECNICO DE SEGURANGCA DO TRABALHO (CH 40h)

CARGO: TECNICO DE SUPORTE DE TI (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio Profissionalizante na area de Tl ou Nivel Médio com
curso de capitagéo técnico na area e conhecimento avangado de informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas), conhecimento de gramatica e escrita formal. |

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
prestando assisténcia técnica de apoio ao usuario de redes de informatica e internet (servidor);
auxiliando na operagdo de sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o
desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de
armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de processamento,
recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos, em conformidade com a legislagéo vigente e
os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: realizar o assessoramento técnico nas demandas relacionadas a sua
area de gestdo administrativa no campo da informatica; estabelecer juntamente com as
demais unidades administrativas, politicas de capacitagdo para o uso das tecnologias
disponiveis e aperfeicoamento dos servidores publicos municipais: desenvolver trabalhos
como técnico de apoio aos demais usuarios de informatica; assegurar o funcionamento do
hardware e do software; garantir a seguranga das informagbes, por meio de copias de
segurangca e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso loégico de usuario e
destruindo informagdes sigilosas descartadas; atender os usuérios, orientando-os na
utilizagdo de hardware e software, inclusive por meio de acesso remoto; inspecionar o
ambiente fisico para seguranga no trabalho; gerenciar os sistemas de controle de navegagéo
na internet, codificando quando necessario; realizar manutengdo e atualizagdo dos sistemas
publicos, garantido o acesso as etapas e agbes de trabalho; reparar equipamentos e prestar
assisténcia técnica aos servidores publicos municipais; fazer a manutengcéo da rede de
transmissdo de dados e de sistemas de informatica; operar e monitorar sistemas de
comunicagao em rede, preparar equipamentos e meios de comunicagdo, manter e cuidar da
seguranca operacional por meio de procedimentos especificos; buscar solugdes que atendam
as demandas do Setor junto aos sistemas informatizados, bem como, aqueles concedidos a
terceiros; participar, quando necessario, do processo de compra direta ou do desenvolvimento
de editais de licitagbes fornecendo informagdes técnicas necessarias sobre os produtos a
serem adquiridos, mantendo juntamente com a area de almoxarifado de estoques minimo de
seguranca; manter-se atualizado sobre novas tecnologias e suas possiveis aplicagbes no
ambito de atribuicdo do Setor de TI; buscar constantemente o melhor desempenho no*
ambiente de trabalho, observando as prescrigdes de comportamento ou conduta: assiduidade,
pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse,
qualidade e atengdo no trabalho, dedicagdo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e
equipamentos do patrimbnio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilagdo de novos métodos de trabalho; comunicar ao chefe imediata fatos que
possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional; contribuir em suas
atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislagbes federal, estadual e municipal; cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengéo
preconizadas, para evitar contaminagbes e acidentes; manter-se atualizado, ampliando seus
conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras
e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de
servigos; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area
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de atuagao, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as qu_estées com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que Sejam solu.monadas as
dificuldades apresentadas; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo,
desde que devidamente habilitado, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas; manter CNH
atualizada: atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do
trabalho; participar e auxiliar na organizagéo e execugéo dos eventos promovidos pela Gestéo
Municipal; assessorar outros 6rgéos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando dgsn.gnado_,
pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, qugndo
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagao; participar de reunides,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragéo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do o6rgdo/unidade em que €& lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: TECNICO DE PSICULTURA E AQUICULTURA (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Profissionalizante em Piscicultura ou Aquicultura e habilitagao
legal para exercicio da profissdo, portador de Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH,
categoria minima “B” valida, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem,
desenvoltura com sistemas), conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando tarefas de carater técnico operacional relativas a programagao, execugao e
controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e definitivos de fazendas aquicolas,
bem como a auxiliar na execugdo de programas de incentivo ao setor de pesca promovido pela
Prefeitura, integrado ao planejamento ambiental, organizacional e estratégico afetos a
execucgdo das politicas municipais da pesca e aquicultura no @mbito do Municipio, em especial
no apoio aos pescadores artesanais, piscicultores familiares, respeitando os principios
norteadores da Administrag&o Publica.

Descrigcao Analitica: atuar no apoio técnico-operacional da coordenagéo e planejamento das
atividades na diviséo de pesca; trabalhar sempre com base no reconhecimento, protegéo,
fortalecimento e na valorizagdo da populagéo regional, da cultura das comunidades locais e*
dos recursos fundamentais para o bem-estar e a qualidade de vida no Municipio; desenvolver
projetos de cunho social (extensdo pesqueira), visando o beneficio de pescadores, em especial
da pesca artesanal, trabalhadores e profissionais que mexem com o pescado e demais
seguimentos da aquicultura; organizar e executar os trabalhos relativos a programas e
projetos de viveiros ou cultivos aquicolas continentais; prestar assisténcia a comunidade
pesqueira do municipio, incluindo os entrepostos de pesca, associagdes e coldnias de
pescadores; realizar projetos de implantagdo e de operagdo de sistemas de produgéo
pesqueira e aquicola; elaborar projetos aquicolas, reconhecer o potencial de areas
geograficas para implantagdo de empreendimentos e construgbes aquicolas; promover
reunides e contatos com a populagdo do Municipio, orientando quanto ao periodo de defeso,
espécies em extingdo e demais informagdes pertinentes ao setor pesqueiro e aquicola;
prestar assisténcia técnica as areas de crédito rural e agroindustrial, de topografia na area
rural, de impacto ambiental, de construgdo de benfeitorias rurais; orientar pescadores quanto a
legislagéo aplicavel ao setor pesqueiro e aquicola, incluindo as condigbes ideais de
armazenamento e/ou estocagem de produtos; orientar grupos interessados em praticas:
pesqueiras e aquicolas, acompanhando a execugdo de projetos especificos, esclarecendo
duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre sua validade; participar da realizagéo de
eventos relacionados ao setor e realizados no Municipio, bem como atuar como instrutor em
atividades educacionais junto as escolas municipais e a populagdo em geral, aplicar as
legislagbes pertinentes ao processo produtivo e ao meio ambiente; aplicar praticas
sustentaveis no manejo de conservagdo do solo e da &gua; zelar pela conservagao,
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manutengao e guarda dos instrumentos de trabalho para conserva-los nos padrées requer_ndpg_,
requisitando, sempre que necessario, 0s servicos de manutengdo dos mesmos Q|r|g|r
veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado,
mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades, de acordo as
normas do Setor de Frotas; manter CNH atualizada; prestar atendimento e orientagé.o. ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao; atender as normas de medlcma,
higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho; participar e auxiliar na organizagéo e
execucao dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal, assessorar outros 6érgaos, mesmo
que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragédo Superior; trabalhar em
equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades
de atendimento aos usuarios; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de
contratos, na sua area de atuag&o; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as funcdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e
adequada a sua fungéo, com sigilo e discrig&o; manter conduta profissional compativel com os
principios reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informacdes; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuicdes especificas
do érgéo/unidade em que & lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicées
que Ihe forem conferidas.

CARGO: TOPOGRAFO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio Profissionalizante em Topografia e/ou Agrimensura,
com habilitagdo para exercicio da profissdo, portador de Carteira Nacional de Habilitagdo —
CNH, categoria minima “B” valida, com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho
em nuvem, desenvoltura com sistemas), conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gest&o Municipal
executando servigos topograficos, respeitando os principios norteadores da Administragdo
Publica.

Descricao Analitica: executar servicos de levantamentos topograficos, inclusive com estagéo
total e nivelamentos; efetuar levantamentos de superficie, determinando perfil, localizagao,
dimensbes exatas e configuragbes de terrenos, campos e estradas, para fornecer dados
necessarios aos trabalhos de construgédo, de exploragéo e de elaboragéo de mapas, bem como
realizar levantamentos topogréficos, altimétricos, posicionamento e manejamento de teodolitos,
niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de medigdo para determinar altitudes,
distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras caracteristicas terrestres; analisar mapas,
plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando-os e calculando as
medidas a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento de area em questéo;
programar a realizagdo dos levantamentos topograficos, colhendo dados e estimando o tempo
necessario para sua execugao; realizar levantamentos topograficos planialtimétricos nas areas
determinadas de acordo com o interesse do municipio conforme solicitagdo e instrugdes
recebidas; fazer medigdes de areas urbanas ou rurais; demarcar estradas e vias; elaborar
plantas, mapas, memoriais descritivos dos levantamentos realizados, perfis dos terrenos,
inclusive em plataforma CAD e relatérios técnicos; registrar os dados obtidos em formularios.
especificos, anotando os valores lidos e célculos numéricos efetuados, para posterior analise;
analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas, consultando
tabelas e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para complementar as
informagdes registradas; fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento
de ruas para os contribuintes, a fim de orientar a construgdo de casas, estabelecimentos
comerciais, entre outros; emitir certiddes concernentes a sua area de atuagdo, realizando as
consultas necessarias; elaborar relatérios sobre os levantamentos topograficos realizados,
sugerindo alternativas para a execugdo do projeto; descrever, para fins de legislagdo, os
terrenos topografados; calcular areas levantadas; preparar os dados obtidos no levantamento
e encaminha-los as areas competentes; emitir laudos e pareceres sobre matéria de sua area
de atuacdo; efetuar cadastramentos de assentamentos urbanos e/ou rurais; orientar e
supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocagéo de estacas e indicando
as referéncias de nivel, marcas de locagéo e demais elementos, para a correta execugéo dos
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trabalhos; preparar e auxiliar na preparagéo e manejo de aparelhos topograficos; zelar pela
conservagdo, manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montanqo-os e
desmontando-os adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario, para
conserva-los nos padrées requeridos; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades prOprlas
do cargo, desde que devidamente habilitado, mediante autorizag&o prévia, quando necessario
ao exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas; manter CNH
atualizada; prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area
de atuacdo; atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do
trabalho; participar e auxiliar na organizagéo e execugao dos eventos promovidos pela Gestao
Municipal; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotag&o, quando designado
pela Administracdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagao; participar de reunides,
cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragédo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,’
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rg&o/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: PROFESSOR DE ARTES (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio. Experiéncia comprovada com Artesanado.
Conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas)
e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Realizar oficinas de arte-educagéo em todos os Projetos e Programas do
Municipio.

Descricao Analitica: Planejar, executar e ministrar trabalhos manuais, tais como, pintura:
em MDF e em tecido, pintura em tela, confecgdo de artesanato com materiais reciclaveis,
topoaria com flores, |& e reaproveitamento de materiais, confecgdo de flores, tapecaria,
macramé, croché, tricd, trabalhos com jornais, onde os usuarios irdo produzir os proprios
trabalhos, respeitando a capacidade de cada participante, estimulando o desenvolvimento
motor, cognitivo e cultural do usuario; atuar nas atividades garantindo tanto o espaco de
sociabilidade como o aprendizado; Atentar-se aos comportamentos e atitudes dos
participantes, que possam ser indicativos de atendimento e orientagédo especial; acompanhar
os participantes do programa/projeto em atividades paralelas, como passeios, visitas e
festividades sociais, independente de horérios e locais; participar de reunides da equipe;
elaborar juntamente com a Coordenagdo o planejamento mensal das atividades; gerar
relatérios solicitados pela Coordenagdo; executar outras atividades pertinentes ao cargo.

CARGO: PROFESSOR DE ARTESANATO (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio. Experiéncia comprovada com Artesanado.
Conhecimento em informéatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas)
e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricdo Sintética: Realizar oficinas de arte-educagéo em todos os Projetos e Programas do
Municipio.

Descricao Analitica: Planejar, executar e ministrar trabalhos manuais, tais como, pintura
em MDF e em tecido, pintura em tela, confeccdo de artesanato com materiais reciclaveis,
topoaria com flores, 1& e reaproveitamento de materiais, confeccdo de flores, tapecaria,
macramé, croché, tricd, trabalhos com jornais, onde os usuarios irdo produzir os proprios
trabalhos, respeitando a capacidade de cada participante, estimulando o desenvolvimento
motor, cognitivo e cultural do usudrio; atuar nas atividades garantindo tanto o espago de
sociabilidade como o aprendizado; Atentar-se aos comportamentos e atitudes dos
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participantes, que possam ser indicativos de atendimento e orientagao especial;'acom.p.anhar
os participantes do programalprojeto em atividades paralelas, como passeios, vusﬂag e
festividades sociais, independente de horarios e locais; participar de reunides da equipe;

L

elaborar juntamente com a Coordenagdo o planejamento mensal das atividades; gerar.

relatorios solicitados pela Coordenagéo; executar outras atividades pertinentes ao cargo.

CARGO: PROFESSOR DE MUS E PERC (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio. Experiéncia comprovada no trabalho com criangas,
adolescentes e adultos, ministrando aulas de musica; Conhecimento em mformé_tlca (pacqte
Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita
formal.

Descrigdo Sintética: Atuar no ensino da teoria e solfejo musical e na pratica dos instrumentos
de percusséo, sopro a bocal, palheta simples e instrumentos de embocadura simples.

Descrigao Preparar e executar aulas e provas relacionadas com o ensino musical, pratica e

teoria, objetivando a alfabetizagdo e o aperfeicoamento musical dos alunos; Colaborar e,

participar das atividades extras, manter-se consciente do seu papel de educador, incluindo
como parte do conhecimento em musica, o conjunto de valores, atitudes e normas associadas
a pratica musical, quanto a utilizagéo responsavel e cuidadosa de instrumentos, equipamentos,
acessoérios e materiais; avaliar os alunos de forma continuada, garantindo a valorizagéo de
todo processo de aprendizagem; analisar dados referentes a recuperagédo, aprovagao e
evasdo de alunos; participar da promog&o e coordenagdo de reunido, encontros, seminarios,
cursos, eventos, bem como de estudos e pesquisas de sua area; realizar, elaborar, apresentar
e cumprir planejamentos, plano de agéo e relatérios, bem como elaborar a programagao do
componente curricular da area, por niveis ou etapas; elaborar, aplicar, corrigir e classificar os
testes de seleg&o para o ingresso no corpo musical ou turma de musica; participar de projetos
e atividades da area; realizar levantamento de material especifico e outros necessario ao setor,
como consumo, instrumentos, manutengdo, bens patrimoniais, entre outros. Bem como
auxiliar na preservagdo dos mesmos e indicar as manutengdo ou aquisicdo quando
necessario; participar de programa de treinamento, quando convocado, bem como difundir e

repassar informagbes, da area, sendo através de oficinas, palestras entre outros, a diversas

pessoas e setores indicados; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: PROFESSOR DE MUSICA (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio. Experiéncia comprovada no trabalho com criangas,
adolescentes e adultos, ministrando aulas de musica; Conhecimento em informatica (pacote
Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramética e escrita
formal.

Descrigao Sintética: Atuar no ensino da teoria e solfejo musical e na pratica dos instrumentos
de percusséo, sopro a bocal, palheta simples e instrumentos de embocadura simples.

Descrigao Preparar e executar aulas e provas relacionadas com o ensino musical, pratica e
teoria, objetivando a alfabetizagdo e o aperfeicoamento musical dos alunos; Colaborar e

participar das atividades extras, manter-se consciente do seu papel de educador, incluindo

como parte do conhecimento em musica, o conjunto de valores, atitudes e normas associadas
a pratica musical, quanto a utilizagéo responsavel e cuidadosa de instrumentos, equipamentos,
acessorios e materiais; avaliar os alunos de forma continuada, garantindo a valorizagéo de
todo processo de aprendizagem; analisar dados referentes & recuperagdo, aprovagdo e
evasdo de alunos; participar da promogédo e coordenagdo de reunido, encontros, seminarios,
cursos, eventos, bem como de estudos e pesquisas de sua area; realizar, elaborar, apresentar
e cumprir planejamentos, plano de agdo e relatérios, bem como elaborar a programagéo do
componente curricular da area, por niveis ou etapas; elaborar, aplicar, corrigir e classificar os
testes de selegéo para o ingresso no corpo musical ou turma de musica; participar de projetos
e atividades da area; realizar levantamento de material especifico e outros necessario ao setor,

%,
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como consumo, instrumentos, manutengdo, bens patrimoniais, entre outros. Bem como
auxiliar na preservagcdo dos mesmos e indicar as manutengdo ou aquisicdo quando
necessario; participar de programa de treinamento, quando convocado, bem como difundir e
repassar informacgdes, da area, sendo através de oficinas, palestras entre outros, a diversas
pessoas e setores indicados; executar outras tarefas correlatas.
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DESCRIGAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL I
ENSINO SUPERIOR 30h

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior de qualquer area com diploma devidamente
registrado, com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura
com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
realizando na &rea, para a qual for designado, atividades de nivel superior, de natureza técnica,
desenvolvendo estudos, pesquisas, planos e projetos de apoio a gestdo, por meio do
planejamento, execugéo, controle e coordenagdo de atividades especificas de sua area de
atuagdo, visando assegurar o funcionamento dos processos de gestdo e operagao e
desenvolvimento dos 6rgdos publicos municipais, considerando as diretrizes e politicas
vigentes e os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: atuar no planejamento, organizagédo e controle dos fluxos de trabalhos,,
objetivando assim, racionalizar e aperfeigoar os processos organizacionais; prestar assisténcia
técnica em questées que envolvam matéria de natureza administrativa, analisando e emitindo
informagdes e pareceres; participar do planejamento da organizagéo e controle de fluxos de
trabalhos; desenvolver trabalhos de natureza técnica administrativa, sob orientagao,
relacionados a elaboragéo e implementagdo de planos, programas e projetos de melhorias,
relatérios, estudos e andlises técnicas, informatizacdo e estudos de racionalizagao,
aperfeicoamento e controle do desempenho de processos e atividades organizacionais,
utilizando-se de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a execugao dessas
atividades, realizar atividades relacionadas a gestdo estratégica, de pessoas, de processos, de
recursos materiais e patrimoniais, orgamentarios e financeiros, licitagdes e contratos, controle
interno e auditoria; realizar o gerenciamento dos trabalhos, analise em sistemas de controles e
métodos administrativos em geral; atuar no desenvolvimento de indicadores, padrdes de
desempenho e controles da area onde atua; promover o acompanhamento e atualizagdo de
banco de dados e informagdes; realizar a elaboragdo e interpretagdo de fluxogramas,
organogramas, esquemas, tabelas, graficos e outros instrumentos; minutar informagdes,
avisos, editais, atos, oficios, exposigdes de motivos, projetos, relatérios, ordens de servico,’
pareceres, portarias, contratos, resolugdes, atas e outros expedientes relacionados com
assuntos administrativos; prestar suporte técnico na elaborag&o, organizagao, interpretacéo e
atualizacdo de normas e procedimentos; monitorar a utilizagdo de sistemas, indicadores e
metas pactuadas em diferentes niveis de gestdo; promover o recebimento, analise,
acompanhamento e encaminhamento a outros setores/departamentos das demandas
relacionadas ao servico; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos
executados e as alteragdes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados; elaborar e
apresentar relatorios trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar normas de
seguranca individual e coletiva; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de
lotag&o, quando designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagéo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a
sua fungé&o, com sigilo e discrigdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a
todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagéo e execugéo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como*
gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacdo; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuigées especificas do 6rgdo/unidade em
que € lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem
conferidas.
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CARGO: ANALISTA CONTABIL (30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com diploma devidamente
registrado, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gest&do Municipal no
planejamento, supervisdo, coordenag&o, controle e avaliagdo do desenvolvimento contabil e
financeiro da municipalidade, bem como de suas autarquias, desenvolvendo estudos,
pesquisas e levantamentos relacionados a area, considerando as diretrizes e politicas vigentes
e os principios norteadores da Administragdo Publica.

Descricao Analitica: propor e auxiliar o aperfeicoamento e adequacéo da legislagéo, na

elaboragido de normas e manuais, na sistematizagdo e padronizagdo dos procedimentos de:

auditoria, fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo, visando a uniformizagdo das atividades;
supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas,
moveis, utensilios e instalagdes ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados
em cada caso, para assegurar a aplicagéo correta das disposi¢des legais pertinentes; elaborar
e(ou) revisar relatério sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura e/ou
de sua area de atuag&o, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer
os elementos contabeis necessarios aos relatérios oficiais e a tomada de decisdes pela
atividade superior; proceder ou orientar a classificagéo e avaliagdo de despesas, examinando
sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos; verificar os registros de classificacéo
de materiais adquiridos, orientando quanto aos procedimentos para baixa e alienagéo de bens;
organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagéo patrimonial, econémica e
financeira da Instituicdo; realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios, pareceres e
informagbes sobre a gestdo dos administradores publicos; supervisionar os trabalhos de

contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando seu processamento, para,

assegurar a observacao do plano de contas adotando normas contébeis oficiais; controlar e
participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a corre¢gdo das operagdes
contabeis e dos demonstrativos contabeis; examinar a documentagéo referente a execugéo do
orcamento, verificando a contabilizagdo dos documentos de comprovagéo de despesas e se 0s
gastos com investimentos ou custeio se comportam dentro dos niveis autorizados pela
autoridade competente; apurar atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, inclusive os
decorrentes de denuncias, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo de
recursos publicos estaduais ou municipais e, quando for o caso, recomendar as autoridades
competentes as providéncias cabiveis; avaliar e fiscalizar a aplicagéo dos recursos repassados
pelo Estado a municipios e pessoas fisicas ou a entidades ou organizagées em geral, dotadas
de personalidade juridica, de direito publico ou privado, que recebam transferéncias a conta do
orcamento publico; avaliar o controle interno dos érgéos e das entidades fiscalizadas; realizar
os trabalhos de fiscalizagéo decorrentes de acordos ou contratos com organismos nacionais ou

internacionais; verificar o controle e utilizagdo dos bens e valores sob a guarda de qualquer,

pessoa fisica ou entidade que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre qualquer conta
do patriménio publico estadual e municipal ou pelas quais responda, ou ainda, que em seu
nome assuma obrigacdes de natureza pecunidria; avaliar os resultados alcangados pelos
administradores, em face da finalidade e dos objetivos dos érgdos ou entidades que dirigem,
sem prejuizo de outros controles a que porventura estejam submetidos; fiscalizar o processo
de arrecadacdo de receitas, bem como a regularidade na realizagdo da despesa publica;
recomendar a inscricdo em responsabilidade nos casos em que constatado que determinado
ato tenha dado causa a prejuizo ou lesdo ao erario; realizar auditorias nos contratos de
financiamentos em que os érgdos ou entidades fiscalizados sdo parte, concedentes ou
beneficiarios, inclusive as exigidas pelas instituigdes financeiras; executar a programagéo de
auditoria, contabil, financeira, orgamentéria, operacional, patrimonial, de atos de pessoal, de
gestéo e de sistemas informatizados; participar de equipes multidisciplinares na fiscalizag&o
de obras executadas pelo Estado e Municipios; avaliar a eficiéncia, a eficacia e a
economicidade nas contratagdes firmadas pelos entes auditados; propor a edicédo de normas
ou a alterag&o de procedimentos que visem & melhoria dos servigos e controles; analisar atos

e fatos técnicos apresentando solugdes e alternativas técnicas inerentes a sua area de’
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atuacdo; manter atualizado material informativo de natureza técnica compativeis com sua area
de atuacao; analisar, diagnosticar e avaliar programas, projetos e agdes inerentes a sua area
de atuacio; fornecer subsidios técnicos para elaboragdo de anteprojeto de leis e decretos
relacionados a assuntos de sua 4rea de competéncia; fornecer dados estatisticos e apresentar
relatérios de suas atividades: emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de
competéncia; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados;
observar normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros ¢rgaos, mesmo que
fora do local de lotag&o, quando designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e
orientacdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo, manter postura ética
e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento
com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios;
tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugéo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado,
como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacdo; participar de reunides, Cursos,.
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administracdo Municipal,
exercer, além das atribuicées aqui descritas as atribuicoes especificas do érgéo/unidade em
que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem
conferidas.

CARGO: ANALISTA DE SISTEMA (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em umas das seguintes areas de competéncia:
Ciéncias da Computagéo, Andlise e Desenvolvimento de Sistemas ou afins, com diploma
devidamente registrado, com conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdo Sintética: Profissional responséavel por prestar suporte a Gestdo Municipal gerando
aplicagbes informatizadas, desenvolvendo, implantando e mantendo sistemas de acordo com,
metodologia e técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a
qualidade, custos, prazos e beneficios, em conformidade com a legislagédo vigente e os
principios norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: especificar, implantar e fazer manutengdo a sistemas, desenvolver
programas utilitarios ou sub-rotinas especificas; elaborar os projetos de sistemas, estudando a
viabilidade técnica e econémica para implantagdo, em conjunto com o usudrio; elaborar os
algoritmos necessarios, objetivando subsidiar dados para a elaboragdo dos programas;
elaborar a documentacdo dos sistemas, os manuais necessarios e as rotinas operacionais;
assessorar tecnicamente os programadores, operadores e 0S usuarios; supervisionar
constantemente os sistemas sob sua responsabilidade, verificando se os mesmos estdo
atendendo satisfatoriamente os usuarios e também se os manuais do usuario e da produgao
estdo sendo devidamente atualizados; manter contato constante com a chefia de tecnologia da
informacé&o, objetivando otimizar os sistemas, melhorando a performance dos mesmos;
estudar novas técnicas de desenvolvimento e novos recursos de software e hardware,
procurando manter-se atualizado; acompanhar a implantagdo dos sistemas, executando’
inumeros testes simulados, até que os mesmos estejam confidveis; buscar solugdes que
atendam as demandas do Setor; participar, quando necessario, do processo de compra direta
ou do desenvolvimento de editais de licitagbes fornecendo informagdes técnicas necessarias
sobre os produtos a serem adquiridos, mantendo juntamente com a area de almoxarifado de
estoques minimo de seguranga; manter-se atualizado sobre novas tecnologias e suas
possiveis aplicagdes no ambito de atribuicdo do Setor; comunicar a chefia imediata fatos que
possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional; contribuir em suas
atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e municipal; manter-se atualizado,
ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na
prestacao de servigos; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos
executados; observar normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros 6rgéos,
mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo,-
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fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando e
encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades
apresentadas; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discri¢ao; trabalhar
em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horéarios de
atividades de atendimento aos usudrios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e
auxiliar na organizacéo e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor
Municipal; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de.
atuacdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as
funcdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e
eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuigdes especificas do 6rgio/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: ANALISTA JURIDICO-ADMINISTRATIVO (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Direito, com diploma devidamente registrado,
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e
conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestd&o Municipal
executando na éarea, para a qual for designado, atividades de nivel superior, de natureza
administrativa e juridica de andlise, pesquisa, orientagdo e elaboragdo de projetos,
documentos, atas, memorandos, oficios, em conformidade com a legislagdo vigente e os
principios norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: executar servicos de natureza técnico-administrativa e técnico-juridica
determinados pelo superior imediato; atuar no planejamento, organizagéo e controle dos fluxos
de trabalhos, objetivando, assim, racionalizar e aperfeicoar os processos organizacionais;
realizar pesquisa e selegdo da legislagdo e da jurisprudéncia sobre matéria de natureza
administrativa e/ou juridica para fundamentar anélise e pareceres, conferéncia e instrugdo de
processos na area de sua atuacdo; minutar informacdes, avisos, editais, atos, memorandos,
oficios, exposi¢cdes de motivos, projetos, relatérios, ordens de servigo, portarias, contratos,
resolucdes, atas e outros expedientes relacionados com assuntos administrativos ou juridicos;
prestar apoio juridico nos procedimentos de sua area de atuagdo, acompanhar reunides e
audiéncias publicas referentes a sua area de atuagdo; prestar apoio juridico aos
procedimentos administrativos, inclusive os procedimentos de licitagéo e contratagéo; realizar
atividades como atendimento ao publico, instrugdo e controle de prazos processuais;’
participar do planejamento da organizagdo e controle de fluxos de trabalhos; desenvolver
trabalhos de natureza técnica, sob orientagao, relacionados & elaboragdo e implementagéo de
planos, programas e projetos de melhorias, estudos de racionalizagédo, aperfeicoamento e
controle do desempenho de processos e atividades organizacionais; realizar o gerenciamento
dos trabalhos, analise em sistemas de controles e métodos administrativos em geral; prestar
suporte técnico na elaboragdo, organizagdo, interpretacdo e atualizagdo de normas e
procedimentos; monitorar a utilizagdo de sistemas, indicadores e metas pactuadas em
diferentes niveis de gestdo; promover o recebimento, analise, acompanhamento e
encaminhamento a outros setores/departamentos das demandas relacionadas ao servico;
elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar
normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros érgéos, mesmo que fora do local
de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagéo
ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada
a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a-
todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como
gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagio; participar de reunides, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, além das atribuicbes aqui descritas as atribuigées especificas do 6rgdo/unidade em
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que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem
conferidas.

CARGO: ANALISTA ORGAMENTARIO (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em umas das seguintes areas de competéncia:
Ciéncias Econdémicas, Ciéncias da Administragéo, Ciéncias Contabeis ou Gestao Publica, com
diploma devidamente registrado, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em
nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gest&o Municipal
realizando atividades que envolvam o planejamento e a elaboragdo da programagao
orcamentaria e financeira anual, acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria e
financeira do Municipio, em conformidade com a legislagéo vigente e os principios norteadores
da Administracdo Publica. g

Descrigao Analitica: 1.Formular politicas publicas: analisar cenario; diagnosticar problemas;
identificar prioridades; mapear partes interessadas; modelar planos; propor alternativas
estratégicas; propor linhas de agdo; propor regramentos juridicos; realizar estudos técnicos;
2.Coordenar planejamento governamental: consolidar plano plurianual; coordenar definicdo
de objetivos estratégicos de governo; coordenar definicdo de objetivos setoriais; definir metas;
definir programas e agdes; desdobrar planejamento; desenvolver sistema de indicadores;
elaborar proposta de veto; projetar cenarios; subsidiar definicdo de objetivos de governo;
subsidiar definicdo de objetivos setoriais; verificar consisténcia dos objetivos setoriais com os
objetivos estratégicos; 3.Elaborar orgamento: analisar comportamento das despesas;
consolidar orcamento; detalhar programagdo orgamentaria; estabelecer valores discricionarios
(ndo obrigatérios); projetar cenario fiscal, projetar despesas obrigatérias; projetar parametros
macroecondmicos; projetar receitas; subsidiar elaboragdo de diretrizes de politica fiscal,
4.Gerenciar a implementagdao de politicas: administrar recursos (materiais, humanos e
financeiros); alocar recursos (materiais, humanos e financeiros); articular recursos e processos;"
buscar apoio politico e institucional; desenvolver ferramentas de gestéo; executar orgamento;
gerenciar equipes e atividades; gerenciar programas e agdes; interagir com as partes
interessadas; monitorar implementagdo das politicas publicas; promover a realizagdo de
parcerias e acordos; promover articulagdes intra e inter institucionais; propor instrumentos de
contratacdo; realizar prestagdo de contas; selecionar ferramentas de gestdo; 5. Administrar
orgcamento: acompanhar discussdo e tramitagdo do orgamento e do PPA no legislativo;
analisar orcamento e PPA aprovados pelo legislativo; elaborar propostas de veto; estabelecer
os limites orgcamentarios; estabelecer programagé&o orgamentdria; monitorar execugdo
orgamentaria; monitorar implementacéo do PPA; preparar relatério de avaliagdo de receitas e
despesas; preparar relatérios para os demais poderes; propor alteragdées orgamentarias; propor
distribuicdo dos recursos; revisar parametros, receitas, despesas, despesas nao obrigatérias e
cenario fiscal; verificar a sustentabilidade da despesa; 6.Avaliar politicas publicas: aferir
execugao das politicas publicas; avaliar impactos de politicas publicas; avaliar plano plurianual;
avaliar processo orgamentario; avaliar processos de execugdo das politicas publicas; avaliar
programas e acdes; revisar orgamento; revisar plano plurianual; revisar programas e agées; 7..
Assessorar autoridades: acompanhar decisées do poder judiciario; acompanhar tramitagéo
de propostas no legislativo; assessorar tomada de decisdes; elaborar pareceres, notas técnicas
e informativas; municiar autoridade com informacgdes; orientar autoridades para participagdo
em eventos, reunides e colegiados; representar autoridades em eventos, reunibes e
colegiados; 8. Gerais: elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos
executados; observar normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros 6rgaos,
mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter
postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigcdo; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagdo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal,
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
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dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicbes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: ANALISTA TECNICO DO APLIC (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em umas das seguintes areas de competéncia:
Direito, Ciéncias Contabeis ou Gestdo Publica, com diploma devidamente registrado, registro*
no Conselho Competente, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem,
desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
desempenhando todas as tarefas necessarias para a alimentagdo do Sistema APLIC,
acompanhamento e atualizagdo do manual e do portal, em conformidade com a legislagéo
vigente e os principios norteadores da Administragdo Publica.

Descricdao Analitica: gerar Banco de Dados do Sistema de Compras; gerar banco de dados
do Sistema de Patriménio; gerar banco de dados do Sistema Contabil, gerar, diariamente,
banco de dados de das licitagdes (arquivos tempestivos); gerar mensalmente o relatério de
empenho da folha de pagamento, no sistema da Folha; relacionar mensalmente os empenhos,
por 6rgéo e unidade no campo movimento/folha de pagamento; gerar banco de dados das
informagdes tempestivas referentes aos editais e contratos emitidos; sistematizar, conforme
os padrées determinados pelo TCE - MT, todas as informagdes recebidas/geradas das.
Unidades Executoras, zelando para o cumprimento do cronograma de envio dos arquivos
periddicos e tempestivos; informar por escrito ao gestor, conforme as inconsisténcias
verificadas nos bancos de dados recebidos/importados; cobrar oficialmente os atrasos
verificados no recebimento das informagdes, sob aviso ao Controle Interno Municipal; manter
em separado, arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida deste setor com os demais
orgaos; enviar ao TCE - MT os arquivos Periédicos e Tempestivos, conforme cronograma
estabelecido em normativos; desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema APLIC;
orientar todos os setores e departamentos sobre a importancia da prestagcdo correta das
informagbes manuseadas por cada unidade administrativa; zelar pelo bom e regular
funcionamento do Portal Nacional De Contratagbes Publicas (PNCP), sempre em consonancia
com o Manual de Integragdo do Portal Nacional de Contratagdes Publicas, ficando desde ja o
colaborador investido no cargo de Analista Técnico do Sistema APLIC e PNCP, a
responsabilidade de acompanhar a atualizagdo do manual e do respectivo portal; elaborar e
apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar normas de
seguranga individual e coletiva; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de,
lotag&o, quando designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagéo ao
publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a
sua fungdo, com sigilo e discrigdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a
todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como
gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuac&o; participar de reunibes, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, alem das atribuicbes aqui descritas as atribuigdes especificas do érgdo/unidade em
que € lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem
conferidas.

CARGO: ANALISTA TRIBUTARIO (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em umas das seguintes areas de competéncia:
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas, Gestdo Publica ou Direito, com
diploma devidamente registrado, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em
nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.
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Descrigdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestéo_ Municipal
executando fiscalizagdo, planejamento, programagao, supervisdo, coordenagao, orientagcéo e’
controle das atividades no ambito da competéncia tributaria municipal, tarefas afins, de_ac0(do
com as necessidades do municipio, em conformidade com a legislag&o vigente e os principios
norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: constituir, mediante langamento, o crédito tributario referente aos
impostos de competéncia do Municipio, taxas e contribuigdes a cargo da Secretaria Municipal
da Fazenda, como também daqueles tributos cuja competéncia de fiscalizag@o e langamento
for outorgada através de lei ou convénio; elaborar e proferir decisdes ou delas participar em
processo administrativo/fiscal, bem como em processos de consulta, restituicdo ou
compensagao de tributos e de reconhecimento de beneficios fiscais; proceder a orientagéo do
sujeito passivo no tocante & interpretacdo da legislagdo tributaria e supervisionar as demais
atividades de orientacéo aos contribuintes, responsaveis tributarios e respectivos profissionais
da contabilidade, notarios, tabelides; exercer procedimento de fiscalizagéo, praticando os atos
definidos na legislagdo especifica, inclusive os relacionados com o Simples Nacional
examinar a contabilidade e demais documentos fiscais das sociedades de profissionais,-
sociedades empresarias, empresarios, condominios, 6rgéos, entidades e demais contribuintes;
efetuar diligéncias e vistorias destinadas a verificagdo do cumprimento de obrigagbes
tributarias principal e acessoéria e & apuragéo de dados de interesse do fisco; intimar, notificar,
autuar e lavrar termos que se fizerem necessarios ao desempenho da atividade fiscal; estimar
e arbitrar, a base de célculo dos impostos municipais; avaliar bens imoveis para efeitos de
lancamento de tributos municipais e outros fins de interesse do Municipio; atuar como perito ou
assistente nos feitos administrativos ou judiciais para os quais for designado; supervisionar o
compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais administragdes tributarias
da Unido, dos Estados e outros Municipios, mediante lei ou convénio; elaborar minutas de atos
normativos e projetos de lei referente a matéria tributaria; informar os débitos vencidos e néo
pagos para inscrigdo em divida ativa antes do termo prescricional; autorizar e supervisionar o
credenciamento de usuarios de sistemas tributarios informatizados; integrar o Sistema de
Controle Interno, desenvolvendo tarefas compativeis com o exercicio da fungdo; analisar e
instruir processos administrativos; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os
trabalhos executados; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos,
executados; observar normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros 6rgéos,
mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; prestar
atendimento e orientag&o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter
postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagéo e execucgéo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagao;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicbes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua éarea de
competéncia, outras atribuicbes que Ihe forem conferidas.

CARGO: ARQUIVISTA (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Arquivologia ou Biblioteconomia, com
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e
conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestdo Municipal
contribuindo na implantagdo, gestdo e avaliagdo do sistema municipal de arquivos;
colaborando em todas as etapas de planejamento, organizagéo e conservagao do acervo da
Autarquia; planejando, organizando e dirigindo os servicos de documentagéo e informagéo
constituidos de acervos arquivisticos e misto; orientando quanto a classificagdo, arranjo e
descricdo de documentos; avaliando e selecionando os documentos para fins de preservacgéo e
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promovendo medidas necessarias a este fim especifico, mantendo atuali.?_ada a tabela de
temporalidade e respeitando os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: 1.0rganizar documentagdo de arquivos institucionais e pessoais:
classificar documentos de arquivo; codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do
registro de informagé&o; descrever o do documento (forma e contetdo); registrar documentos de
arquivo; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para guarda
de documentos de arquivo; descartar documentos de arquivo; classificar documentos por grau
de sigilo; elaborar plano de classificagdo; identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de
destinacdo de documentos; avaliar documentag&o; ordenar documentos; consultar normas:
internacionais de descricdo arquivistica; gerir depdsitos de armazenamento; identificar a
producdo e o fluxo documental; identificar competéncias, fungbes e atividades dos dérgaos
produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional dos érgéos produtores de
documentos; realizar pesquisa histérica e administrativa; transferir documentos para guarda
intermediaria; diagnosticar a situagdo dos arquivos; recolher documentos para guarda
permanente; definir a tipologia do documento; acompanhar a eliminagdo do documento
descartado. 2. Dar acesso a informagao: atender usudrios; formular instrumentos de
pesquisa; prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagdo de informacéo; apoiar as
atividades de consulta; realizar empréstimos de documentos e acervos; autenticar reprodugéo
de documentos de arquivo; emitir certiddes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicagao
de legislagdo de direitos autorais, a reprodugéo e divulgagdo de imagens; orientar o usuario
quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os instrumentos
de pesquisa na internet; fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos; gerenciar
atividades de consulta. 3. Conservar acervos: Diagnosticar o estado de conservagao do
acervo; estabelecer procedimentos de seguranga do acervo; higienizar documentos/acervos;,
pesquisar materiais de conservagdo; monitorar programas de conservagéo preventiva; orientar
usuarios e funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;, monitorar as
condigbes ambientais; controlar as condigcbes de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento; definir especificacbes de material de acondicionamento e armazenagem;
desenvolver programas de controle preventivo de infestagbes quimicas e biolégicas;
acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto arquiteténico do arquivo; definir
migragdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de restauragdo; armazenar
documentos/acervos. 4. Preparar agdes educativas: ministrar cursos e palestras; preparar
visitas técnicas; participar da formagéo/capacitagdo de profissionais de arquivos. 5.Planejar
atividades técnico-administrativas: planejar a alteragdo do suporte da informagéo,
programas de conservagdo preventiva, agdes educativas, sistemas de recuperagédo de
informagdo, a implantagdo de programas de gestdo de documentos e de prevengédo de
sinistros; planejar a instalagdo de equipamentos para consulta/reproducdo; planejar a
implantacéo do gerenciamento de documentos eletrénicos e adog&o de novas tecnologias para
recuperagéo e armazenamento da informagéo; planejar a ocupagéo das instalagbes fisicas;,
administrar prazos. 6. Orientar a implantagdo de atividades técnicas: implantar
procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos; autorizar a eliminagéo
de documentos publicos; produzir vocabulérios controlados/ thesaurus; orientar a organizagéo
de arquivos correntes; atualizar os cadastros das instituicdes; supervisionar a implantagéo e a
execucao do programa de gestdo de documentos; o programa de gestdo de documentos de
arquivos; formar biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar condigdes para o0
gerenciamento eletrénico de documentos; considerar aspectos juridicos relativos a constituicdo
dos arquivos; participar de comissdes técnicas. 7. Realizar atividades técnico-
administrativas: solicitar compras de materiais e equipamentos; construir estatisticas de
frequéncia e relatérios técnicos; construir laudos e pareceres técnicos e administrativos;
solicitar a contratagdo de servicos de terceiros. 8. Comunicar-se: preparar materiais,
atividades e palestras para o publico interno para divulgar o acervo e sensibilizar para a
importancia de arquivos; estabelecer didlogo com usuario. 9. Gerais: elaborar e apresentar
relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar normas de seguranga
individual e coletiva; assessorar outros 6rgados, mesmo que fora do local de lotagéo, quando
designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em’
assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a sua fungéo,
com sigilo e discrigéo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais;
respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e
igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela
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Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de
contratos, na sua area de atuacdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,-
moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal, exercer, alem das
atribuigdes aqui descritas as atribuicdes especificas do érgao/unidade em que € lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL - 30 HORAS (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Assisténcia Social, com diploma devidamente
registrado, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal

Descrigdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando atividades que se destinam ao planejamento, coordenagao, elaboragéo, execugao,
supervisdo e avaliagio de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as
necessidades e interesse da populagdo Municipal, atuando articuladamente e de modo,
interdisciplinar e/ou multidisciplinar com a equipe técnica de referéncia, criando estratégias
para desburocratizar a relagdo com o usuario agilizando e melhorando a oferta dos servigos
prestados, em conformidade com a legislagdo vigente e os principios norteadores da
Administragc&o Publica.

Descrigdao Analitica: 1. Area de Assisténcia Social: atuar nas unidades de Protecdo Social
Basica e de Protegdo Social Especial (Média e Alta Complexidade) e nos programas de
Assisténcia Social, adequando o exercicio da profissdo as especificidades e necessidades
técnicas de cada setor; coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na area de servigo social; receber o usuario, realizar
diagnosticos, realizar encaminhamentos, realizar visitas domiciliares e acompanhar casos
atendidos; realizar atendimento aos individuos e familias com os vinculos sociais e/ou
familiares fragilizados; desenvolver campanhas, mobilizagdo popular, dar palestras, formar
grupos, participar de reunides; participar da elaboracéo e implementagdo de politicas sociais a
serem implantadas pela Prefeitura; realizar atendimentos particularizados e em grupos as
familias e individuos referenciados aos CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social;
realizar busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS - Centro de Referéncia de
Assisténcia Social e desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de
situagdes de risco; realizar acompanhamento especializado por meio de atendimento familiar,
individuais e em grupo as familias e individuos acompanhados pelo CREAS - Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social; coordenar levantamento de dados para
identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes,
estudante da rede escolar municipal, entre outros; elaborar e executar programas de
capacitacdo de mao-de-obra e sua integragdo no mercado de trabalho; participar da
elaboracéo e execugédo de campanhas educativas e instrutivas no campo de saude, educagéao,
cultura e politicas sociais; organizar atividades ocupacionais para usuarios do servigo social
para fins de promogdo humana; orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas
em face de problemas de habilitagdo, saude, higiene, educagéo, planejamento familiar e
outros; promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em domicilio
e outros meios, a prevengdo ou solugdo de problemas sociais identificados entre grupos
especificos de pessoas; organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas’
socioecondmicas dos usuarios do servigco social; coordenar, executar ou supervisionar a
realizagdo de programas de servigo social, desenvolvendo atividades de carater educativo,
recreativo ou de assisténcia a saude para proporcionar a melhoria da qualidade de vida
pessoal e familiar dos servidores municipais; realizar estudo social para os casos referentes a
adogao, posse, guarda ou tutela de menores; colaborar no tratamento de doengas organicas e
psicossomaticas, identificando e atuando na remogéo dos fatores psicossociais e econdémicos
que interferem no ajustamento funcional e social do servidor; planejar, organizar e administrar
Servigos Sociais e de Unidade de Servigco Social; orientar individuos e grupos de diferentes
segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de propor o uso dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos; elaborar pareceres, informes técnicos e relatoérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
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implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuac;.ég;
realizar estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais
junto a o6rgdos da Administragdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades; planejar, coordenar e executar atividade em seminarios, encontros, congressos €
eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Social; elaborar e desenvolver, juntamente
com o Assistente Social e o Educador Social, projetos que propiciem aos usuarios 0 acesso a
cursos de formacéo e qualificagdo profissional, programas e projetos de inclus&o produtiva e
servicos de intermediagdo de méo de obra; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo; 2. Area de Recursos Humanos: atuar
no Setor de Recursos Humanos da Prefeitura; coordenar, elaborar, executar, supervisionar e

avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos direcionados a valorizagéo e a,

melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus familiares, desenvolvendo, para isso, entre
outras coisas, atividades sociais e ludicas; prestar assessoria aos servidores em eventos
inerentes aos seus interesses e aos interesses do servigo, possibilitando a eles a execugéo de
seu trabalho de forma respeitosa e digna; atuar na identificagdo de fatores psicossociais e
econdmicos que estejam interferindo na vida funcional do servidor, procurando equaciona-los,
de forma que o mesmo adquira maior consciéncia sobre seu papel como servidor publico
municipal; realizar estudo socioecondmico dos servidores para fins de beneficios e servigos
sociais da Administracdo Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se
fizerem necessarios; acompanhar a evolugdo psicofisica de servidores em convalescenga,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegragao
ao servigo; assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitagéo
profissional e social por diminuigdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre
suas relagbes empregaticias; levantar, analisar e interpretar para a Administragdo da
Prefeitura as necessidades, aspiragbes e instalagbes dos servidores, bem como propor
solugdes; realizar vistorias, laudos técnicos, informagdes e pareceres sobre matéria de servigo

social relacionados aos servidores; elaborar, executar e avaliar projetos de readaptagdo e

reabilitagdo profissional e social de servidores, junto ao setor de pessoal. 3. Atribuicoes
comuns a todas as areas: elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo; participar de grupos de trabalho
e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados;
observar normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros 6érgéos, mesmo que

fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e*

orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo, manter postura ética
e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento
com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios;
tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizag&o e execugado dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado,
como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagéo; participar de reunibes, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, além das atribuigbes aqui descritas as atribuigdes especificas do érgdo/unidade em
que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes que lhe forem
conferidas.

CARGO: BIOLOGO - 30H (CH 30h)
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Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Biologia, com diploma devidamente registrado,

com registro no respectivo Conselho Regional, conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.
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Descrigio Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestao Municipal
realizando pesquisa a respeito de todas as formas de vida, efetuando estudos e experiéncias
com espécimes biolégicos, para incrementar os conhecimentos cientificos e descobrir suas.
aplicacbes em campos como saude, agricultura e meio ambiente, respeitando os principios
norteadores da Administragdo Publica.

Descrigao Analitica: 1. Area de Meio Ambiente: orientar, executar e supervisionar atividades
de planejamento, monitoramento e pesquisa de fenémenos relacionados direta ou
indiretamente com caracteristicas dos seres vivos, minerais e fosseis, analisando origem,
evolugdo, fungdo, estrutura, meio e demais aspectos, para o conhecimento cientifico de
organismos; orientar, executar e supervisionar atividades de planejamento, pesquisa,
monitoramento e manejo em fauna, flora, zoonoses e vetores biolégicos, visando a
conservagdo da biodiversidade, prevengdo de doengas e controle ambiental; desenvolver
atividades de curadoria e gestio de colegdes cientificas por meio da preparagdo e manutengao
dessas colecdes para subsidiar pesquisas, organizar, supervisionar e participar do
planejamento e desenvolvimento de programas de pesquisa em Biologia Geral, visando o
conhecimento, a producdo e adequacdo de animais em cativeiro; realizar registros e
inventarios de animais em cativeiro, mantendo-os atualizados para posterior consulta e
fiscalizagdo; prestar orientagdo técnica relativa & nutrigdo dos animais em cativeiro, visando a
salde e bem-estar dos mesmos; planejar e realizar atividades de enriquecimento ambiental
visando a alteragdo de rotina e proporcionando melhor qualidade de vida dos animais em
cativeiro; planejar, coordenar e executar programas de conservagdo de espécies de animais
em extingdo para embasar estudos da fauna na natureza; realizar coletas e pesquisas na
fauna e flora local e nacional, bem como inventarios anuais de animais em cativeiro, herbario e
demais colegdes cientificas para manter os registros atualizados; supervisionar e estabelecer
normas e padrées no manejo de animais em cativeiro, observando a seguranca do animal e
das pessoas em geral; elaborar, coordenar e executar programas e projetos de educagéo
ambiental nos diversos setores da Administragdo Municipal e segmentos organizados da
sociedade por meio do desenvolvimento de agbes de educacdo; elaborar, coordenar e
executar exposigcbes com tematicas ambientais, botanicas e zoolégicas, visando levar o
conhecimento de modo acessivel para a populagdo, assim como sensibiliza-la para as
questbes ambientais abordadas; elaborar e produzir material didatico-pedagdgico para ser
utilizado nas atividades propostas nos programas de educagdo ambiental destinados aos
diversos publicos, bem como para empréstimo as diversas instituigbes de ensino; orientar,’
supervisionar e executar as atividades de planejamento, pesquisa, licenciamento,
monitoramento e fiscalizagdo, no ambito da utilizagdo de recursos naturais e seus impactos
ambientais, do gerenciamento de residuos, do controle das diversas formas de poluigdo com
vistas a gestdo ambiental urbana; orientar, supervisionar e executar atividades de
levantamento, cadastramento, monitoramento e fiscalizagéo de fontes poluidoras, para fins de
controle e monitoramento ambiental, observando a legislagdo vigente; participar de agdes,
atividades e servigos relativos a gestdo de recursos hidricos, bacias hidrogréficas e de
saneamento ambiental visando a revitalizagdo dos rios e, consequentemente, a melhoria da
qualidade das aguas; realizar estudos e pesquisas sobre mudangas climaticas, para propor
acbes de mitigacdo e adaptagdo aos eventos delas decorrentes; participar de projetos,
estudos e pareceres, com equipes multiprofissionais, em atividades de avaliagdo de impacto
para monitoramento e recuperagdo de passivos ambientais; participar da analise de projetos,
estudos e relatérios de impacto ambiental, com equipes multiprofissionais, para fins de
licenciamento e monitoramento ambiental com vistas & conservagcdo ambiental urbana,
observando a legislacdo vigente; orientar, supervisionar e executar as atividades de-
planejamento, pesquisa, licenciamento, monitoramento e fiscalizagdo das areas verdes
voltados para a gestdo ambiental urbana; orientar as atividades de planejamento, pesquisa e
programas de agdes de preservacdo dos remanescentes florestais da flora nativa, de reposigéo
florestal e recuperagdo de areas degradadas, para embasamento de agdes de conservagéo e
manejo de areas protegidas; participar do desenvolvimento de pesquisas sobre a flora para
utilizagdo em arborizagdo e paisagismo publico; orientar e supervisionar atividades de
planejamento da arborizagdo urbana, referentes ao cultivo, plantio, manutengéo, remocgao,
planos de reposicéo, para fins de controle e monitoramento ambiental, visando a seguranga da
populagdo, bem como de bens publicos e particulares, assim como a conservagdo ambiental,
observando a legislagéo vigente; fiscalizar empresas terceirizadas que executam o servigo de
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poda, remogdo, destoca e plantios de arvores em vias publicas, para fins de conseryagéo
ambiental, controle e monitoramento, visando & seguranga da populag&o e de bens publicos e
particulares; planejar e monitorar as atividades desenvolvidas nas Unidades de Conservapéo
publicas e particulares e em seu entorno, analisando a viabilidade de pesquisas cientificas
realizadas nas Unidades de Conservagao; analisar o impacto na paisagem natural decorrente
de atividades e de empreendimentos que podem vir a ser implantados no entorno dos parques
e pragas municipais, para fins de conservagdo da paisagem natural e da biodiversidade
urbana, controle e monitoramento ambiental, observando a legislagdo vigente; pesquisgr e
desenvolver agdes sobre a biodiversidade mediante realizagdo de projetos de pesquisas
voltados & conservacgao, educagao e preservagio ambiental; realizar vistorias, anélises e emitir
pareceres, autos de embargo, notificagdes, autos de infragdo e demais procedimentos

administrativos, aplicando a legislagdo vigente. 2. Area de Saude: atuar em andlises clinicas e
bromatolégicas, para diagnéstico, tratamento e prevengdo de doengas; preparar reagentes e

operar equipamentos analiticos semiautomaticos e automaticos; orientar, colher, avaliar e
preparar amostras biolégicas no &mbito de atuag&o, em conformidade com o preconizado pelo
Conselho de Classe; eleger e executar métodos de andlise, com controle de qualidade do
processo; interpretar e emitir laudos; investigar e interpretar as causas e efeitos das
enfermidades, doengas e disturbios generalizados, no organismo dos seres vivos, visando 0
controle sanitario; participar com equipe multiprofissional da andlise de projetos arquiteténicos
de estabelecimentos de interesse da area de saude; desempenhar atividades técnicas e
administrativas relacionadas ao servico de inspegdo em estabelecimento de saude e de
interesse a saude; desempenhar atividades técnicas relativas a sua formagéo profissional,
conforme protocolos estabelecidos e/ou reconhecidos pela instituicdo; desenvolver materiais
educativos referente a saude publica visando a promogéo, prevengéo e melhoria da qualidade
de vida da populagdo; executar coleta de material biolégico de animais para diagnéstico de
doengas com relevancia a saude publica; realizar trabalho a campo, em visitas técnicas,
visando orientagdo e agdes para prevengéo e controle de zoonoses e acidentes por animais

peconhentos ou venenosos; realizar coleta, identificagdo e/ou manejo de animais’

sinantropicos; realizar atividades laboratoriais para diagnéstico de zoonoses relevantes para a
saude publica; realizar analises epidemiolégicas visando desenvolver agdes de prevengao e
controle de zoonoses; coordenar, orientar, supervisionar e participar de equipe
multiprofissional no desenvolvimento de programas que visem o combate, monitoramento e
controle das fontes de infecgéo e vetores de doengas; participar de equipes multiprofissionais,
visando a programacgao, execugdo e avaliagcdo de atividades educativas e preventivas na area
de saude; proferir palestras, treinamentos e capacitagdes, bem como ministrar cursos na sua
area de competéncia; elaborar, executar, supervisionar e coordenar programas de educagao
em saude nos diversos setores da Administragdo Municipal, estabelecimentos de ensino e
comunidades em geral; atuar em processos de gerenciamento de residuos e em
biosseguranca; realizar pesquisas e estudos, objetivando o desenvolvimento e planejamento
dos servicos,; realizar registros e analise das atividades desenvolvidas, conforme padrbes
estabelecidos; desenvolver acdes de vigilancia em salude de baixa, média e alta complexidade
nas areas ambiental, sanitaria, epidemiolégica, saude do trabalhador e zoonoses; 3.

Atribuicbes comuns a todas as areas: atuar como assistente técnico nos processos judiciais, -

que envolvam o Municipio, quando relativos a respectiva area de competéncia; participar de
comissdes, comités e grupos de trabalho diversos, sempre que solicitado; proferir palestras,
treinamentos e capacitagbes, bem como ministrar cursos na sua area de competéncia;
participar de comissdes, grupos de trabalho e delegagdes, em areas estratégicas de interesse
do Municipio na sua area de competéncia; elaborar e apresentar relatorios trimestrais,
registrando os trabalhos executados; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias
do cargo, desde que devidamente habilitado, mediante autorizagéo prévia, quando necessario
ao exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas; manter sua CNH
atualizada e valida; observar normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros
orgaos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragéo Superior;
prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacéo,
manter postura ética e adequada a sua funcédo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe;
ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na

organizacdo e execugao dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;,

participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagéo;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungoes
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exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administracdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as
atribuicdes especificas do 6rgao/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuigdes que lhe forem conferidas.

CARGO: HISTORIADOR (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Histéria, na modalidade licenciatura ou
bacharelado, com diploma devidamente registrado, registro no Conselho Regional, com
conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e
conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
realizando procedimentos para coleta, tratamento, andlise de dados e informagbes e
disseminar resultados de pesquisa, planejando e coordenando atividades de pesquisa. Podem
dar aulas, respeitando os principios norteadores da Administragdo Publica.

Descrigao Analitica: pesquisar histéria dos municipio, Estado, Pais e Mundo; identificar
bens moveis e imbveis que sirvam como patriménio cultural do municipio; realizar o
encaminhamento de inventarios e possiveis tombamentos; pesquisar as origens do municipio,
seus habitantes, familias tradicionais, logradouros e todos os aspectos que envolvam o,
desenvolvimento sécio econémico e cultural da cidade, participar de seminarios, conferéncias
encontros sobre assuntos que digam respeito a qualificagéo do trabalho; em relagdo ao museu,
promover pesquisas sobre objetos do acervo, esclarecendo os aspectos historicos; executar
as atividades inerentes a prestagdo de servigos da area de atuagdo profissional em histéria;
consultar as diversas fontes de informagdes sobre épocas a serem estudadas, pesquisar
arquivos, bibliotecas, cronicas, publicagdes periédicas, cartérios, igrejas e estudar as obras de
outros historiadores para obter as informacdes necessérias a elaboragdo de seu trabalho;
selecionar os dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, para extrair conclusdes e
programar o trabalho; narrar os fatos histéricos, baseando-se em estudos e comparagdes
entre acontecimentos para ampliar o @mbito de compreenséo das realidades pregressas, atuais
e futuras deste Municipio; elaborar planos, programas e projetos para a recuperagdo e
preservacao da memoria deste Municipio; realizar pesquisas sobre a evolugéo da comunidade
cachoeirense nos aspectos sociais, econdmicos, culturais, politico e religioso; planejamento,
organizagéo, implantagdo, diregcdo e execugdo de servicos de pesquisa histérica; prestar
assessoramento em Patrimoénio e Cultura, entendidos em seus multiplos suportes e dimensdes;
prestar assessoramento para planejamento, organizagdo, implantagéo e diregdo de servigos’
de documentagdo e informagdo histérica; prestar assessoramento para a elaboragdo de
critérios de avaliagéo e selegdo de documentos, para fins de preservacao; elaborar pareceres,
relatérios, planos, projetos, laudos e trabalhos sobre assuntos histéricos; prestar
assessoramento e consultoria aos estudantes na area de Histéria e participagéo em atividades
interdisciplinares de estudos, projetos e pesquisas histéricas; elaborar laudos técnicos e
realizacdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional
historiador; realizar outras atividades ligadas direta e indiretamente as atribuicdes do cargo de
historiador, ora mencionadas, bem como a outros interesses do campo e trabalho do
historiador e difusdo do conhecimento histérico; elaborar e apresentar relatérios trimestrais,
registrando os trabalhos executados; observar normas de seguranga individual e coletiva;
assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela
Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo
e discricao; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar
os horéarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e:
igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de
contratos, na sua area de atuagéo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,
moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rgao/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicées que Ihe forem conferidas.
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CARGO: MEDICO VETERINARIO - 30H (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Medicina Veterinaria, com diploma devidamepte
registrado, registro no Conselho Regional, com conhecimento em informatica (pacqte Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
executando trabalhos relativos & area de habilitagéo profissional, que envolvam conhecimentos
gerais e especificos da area de Medicina Veterindria com agdes operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em
beneficio do exercicio das fungdes adequadas ao funcionamento da Saude Publica, em
conformidade com a legislagdo vigente e os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: executar as atividades inerentes a prestacdo de servigos da area de
atuacgéo profissional do veterinario; planejamento, diregdo, coordenagédo, execugdo e controle
da assisténcia técnico-sanitaria aos animais; executar trabalhos relativos a area de habilitagéo
profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de Medicina Veterinaria
com acdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar,
avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos,
sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fun¢des adequadas ao
funcionamento da Saude Publica; realizar a prestagdo de assisténcia técnica a pecuaristas
visando o melhoramento e a selegdo das espécies, inclusive inseminagdo artificial; realizar
supervisdo sanitaria nos locais de produgdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos
de origem animal; realizar o acompanhamento e estatistico da pecuaria no Municipio;
desenvolvimento de atividades de carater técnico aos pecuaristas, a fim de instruir e orientar
quanto as tarefas de criagcdo e reprodugdo dos diversos rebanhos, visando a fertilidade e
resisténcia as enfermidades; realizar assessoramento em exposi¢des pecuarias; realizar
estudo e aplicagdo de medidas em saude publica no tocante as doengas de animais
transmissiveis ao homem; defesa da fauna, especialmente o controle da exploragéo das’
espécies animais silvestres, bem como de seus produtos; prestar assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da area
de atuacdo profissional de medicina veterinaria; elaborar laudos técnicos e realizar pericias
técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do médico veterinario;
realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaborar pareceres,
laudos e atestados do ambito das atribuicdes profissionais de medicina veterinaria; execugéo
das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicbes
pertinentes ao cargo e darea; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os
trabalhos executados; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde
que devidamente habilitado, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de
suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas; manter sua CNH atualizada e valida;
observar normas de segurancga individual e coletiva; assessorar outros 6rgéos, mesmo que
fora do local de lotag&o, quando designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e
orientagéo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagdo, manter postura ética
e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento-
com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios;
tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugéo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunibes, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, aléem das atribuicées aqui descritas as atribuigées especificas do 6rgdo/unidade em

que € lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes que lhe forem
conferidas.
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CARGO: MUSEOLOGO (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Museologia, com diplpma devidame_nte
registrado, registro no Conselho Regional, com conhecimento em informépca (pacqte Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestao Municipal
executando atividades de investigagdo, classificagéo, conservagao e exposigéo d_e artigos que
possuam valor histérico. Valor que pode ser de cunho histérico, artistico, cientifico e cultural,

sejam eles materiais (pinturas, esculturas ou construgdes) ou imateriais (como tradicdes e:

folclore), respeitando os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigdo Analitica: ensinar a matéria Museologia, nos seus diversos conteudos, em todos
0s graus e niveis, obedecidas as prescri¢cdes legais; planejar, organizar, administrar, dirigir e
supervisionar os museus, as exposicdes de carater educativo e cultural, os servigos educativos
e atividades culturais dos museus e de instituicdes afins; executar todas as atividades
concernentes ao funcionamento dos museus; solicitar o tombamento de bens culturais e o seu
registro em instrumento especifico; coletar, conservar, preservar e divulgar o acervo
museolédgico; planejar e executar servigos de identificagéo, classificagéo e cadastramento de
bens culturais; promover estudos e pesquisas sobre acervos museolégicos; definir o espago
museoloégico adequado & apresentagdo e guardadas colegdes; informar os 6rgéos
competentes sobre o deslocamento irregular de bens culturais, dentro do Pais ou para o
exterior; dirigir, chefiar e administrar os setores técnicos de Museologia nas instituicoes
governamentais da administragdo publica direta e indireta, bem assim em érgéos particulares

de idéntica finalidade; prestar servicos de consultoria e assessoramento na area de,

Museologia; realizar pericias destinadas a apurar o valor histérico, artistico ou cientifico de
bens museoldgicos, bem assim sua autenticidade; orientar, supervisionar e executar
programas de treinamento, aperfeicoamento e especializagdo de pessoas habilitadas nas
areas de Museologia e Museografia, como atividade de extens&o; orientar a realizagéo de
seminarios, coléquios, concursos, exposigdes de ambito nacional ou internacional, e de outras
atividades de carater museolodgico, fazendo-se nelas representar; elaborar e apresentar
relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar normas de seguranca
individual e coletiva; assessorar outros 6rgéos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando
designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientacdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuagéo, manter postura ética e adequada a sua fungéo,
com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais;
respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuérios; tratar a todos com respeito e
igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de

contratos, na sua area de atuag&o; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,

moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;, exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuigbes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicées que Ihe forem conferidas.

CARGO: NUTRICIONISTA - 30 H(CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Nutricdo, com diploma devidamente registrado,
registro no respectivo Conselho, com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em
nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestdo Municipal
planejando, coordenando e supervisionando servigos ou programas de nutricdo e alimentagéo,
avaliando o estado de caréncias nutricionais da comunidade para elaboragdo de cardapios

especificos, respeitando as normas de higiene e segurancga individual e coletiva do trabalho e’

os principios norteadores da Administragdo Publica.

Descricdao Analitica: planejar atividades socioassistenciais dos Programas e Projetos que
tenham interface com a politica de seguranca alimentar do municipio; executar acdes de
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assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida; acompanhar de forma sistematica as
familias atendidas; realizar e participar de oficinas e/ou palestras e/ou cursos; facilitar grupos
de sensibilizagdo a familia e usuarios; monitorar as unidades da rede socioassistencial qqel
preparam e servem alimentagdo; planejar e garantir, para as Unidades de Protegcao SQC|aI'
Especial de Alta Complexidade, a preparagdo de uma alimentagéo saudavel, propondo dietas
balanceadas de acordo com as caracteristicas de nutricdo individual e genérica, acompanhar
o ciclo de planejamento, compra, entrega e distribuicdo dos alimentos; realizar visitas
domiciliares; monitorar, avaliar e sistematizar os dados; elaborar relatérios e demais
documentos; efetuar controle higiénico-sanitario e seguranga alimentar nos ambientes;
participar dos programas de educagéo nutricional; implantar programas de capacitagéo para
os servidores da area, instruindo sobre a definicdo das boas préaticas de produgéo e
atendimento para a qualificagéo dos produtos e servigos; supervisionar os servidores da area
com referéncia a higiene pessoal, operacional e a comportamentos disciplinares; coordenar as
funcdes de higiene e desinfeccdo de instalagdes mobilidrios utensilios e equipamentos;
implantar técnicas seguras de manipulagdo de alimentos insumos e produtos finais nos
equipamentos e servicos; estabelecer principios da técnica dietética, com medidas de controle
e acgdes corretivas, harmonizando as leis gastronémicas; planejar e supervisionar a execugao
da adequagdo de instalagdes fisicas, equipamentos e utensilios, elaborar e avaliar os
cardapios, adequando-os ao perfil epidemioldgico da populagdo atendida, respeitando habitos:
alimentares, de acordo com as necessidades desta populagéo; elaborar relatérios e controles
de forma manual ou informatizada; supervisionar a procedéncia dos alimentos, bem como seu
armazenamento; instruir as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicdo e transporte de
refeicdes e/ou preparagdes culinarias, e as atividades de higienizagdo de ambiente, veiculos de
transporte de alimentos, equipamentos e utensilios; orientar o preparo, a cocgéo e a
distribuicdo de alimentagdo a ser confeccionada, bem como verificar a sua aceitabilidade;
promover a implantagdo, implementagdo e acompanhamento das agbes de Seguranga
Alimentar e Nutricional; realizar agdes educativas, para coletividade, na area de nutricdo, bem
como desenvolver material educativo e informativo para estas agdes; elaborar e apresentar
relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar normas de seguranca
individual e coletiva; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando
designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada a sua fungao,
com sigilo e discrigéo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais;
respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e,
igualdade; participar e auxiliar na organizagéo e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de
contratos, na sua area de atuacgdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,
moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicées que Ihe forem conferidas.

CARGO: PROGRAMADOR DE SISTEMA DE INFORMAGAO (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior Profissional de Nivel Superior em umas das
seguintes areas de competéncia: Ciéncias da computacdo, Andlise e Desenvolvimento de

Sistemas ou afins, com diploma devidamente registrado, com conhecimento de gramatica e
escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
projetando e implantando sistemas e aplicagdes; realizando manutengdo de sistemas e
aplicagbes; selecionando recursos de trabalho; desenvolvendo programas e interface grafica,
com base nas definigdes estabelecidas pelo Analista de Sistemas; codificando, compilando,
testando programas; montando estrutura de banco de dados, em conformidade com a
legislag&o vigente e os principios norteadores da Administragéo Publica.

D_escrigéo Analitica: projetar e implantar sistemas e aplicagbes; realizar manutengéo de
sistemas e aplicagbes; selecionar recursos de trabalho; planejar etapas e agdes de trabalho;
desenvolver programas e interface grafica, com base nas definicbes estabelecidas pelo
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Analista de Sistemas; codificar programas; compilar programas; testar programas; montar
estrutura de banco de dados; prover sistemas de rotinas de seguranca; gerar aplicativos para
instalagdo e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicagbes; atualizar
informacgdes graficas e textuais; atualizar documentagdes de sistemas e aplicagdes; converter
sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas; prestar suporte técnico; alterar
sistemas e aplicagdes; alterar estrutura de armazenamento de dados; monitorar desempenho
e performance de sistemas e aplicagdes; selecionar metodologias de desenvolvimento de
sistemas; selecionar linguagem de programagao; selecionar ferramentas de desenvolvimento;
definir critérios ergonémicos de navegagdo em sistemas e aplicagdes; comunicar a chefia
imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e municipal; manter-se

atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de’

treinamentos, cursos, palestras e reunibes técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a
exceléncia na prestagéo de servicos; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando
os trabalhos executados; observar normas de seguranga individual e coletiva; assessorar
outros érgéos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragéo
Superior; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area
de atuagéo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as questées com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e
discrigdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os
horarios de atividades de atendimento aos usudrios; tratar a todos com respeito e igualdade;
participar e auxiliar na organizagdo e execugéo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou
pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na
sua area de atuag&o; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade,

eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui

descritas as atribuigdes especificas do 6rgdo/unidade em que & lotado; exercer, em sua area
de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.
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) BARRADOGARGAS

“féﬂ%

DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL Il
NIiVEL SUPERIOR 40h

CARGO: ADMINISTRADOR (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de nivel superior em Administragdo, Contabilidade ou Direito, registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal, com conhecimento em informatica
(pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica
e escrita formal. Decreto n° 61.934 - de 22 de dezembro de 1967 dispbe sobre a
regulamentacdo do exercicio da profissdo de Administrador, de acordo com a Lei n® 4.769, de
09 de setembro de 1965. Registro no Conselho competente.

Descrigao Sintética: Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de
recursos humanos, patriménio, materiais, informagées, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de
racionalizagéo e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a
organizagdes e pessoas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

Descricao Analitica; Administrar organizagdes: Administrar materiais, recursos humanos,
patriménio, informagdes, recursos financeiros e orgamentarios; gerir recursos tecnologicos;
administrar sistemas, processos, organizagdo e métodos; arbitrar em decisdes administrativas
e organizacionais; Elaborar planejamento organizacional: Participar na definicdo da viséo e
missdo da instituicdo; analisar a organizagdo no contexto externo e interno; identificar
oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos;
estabelecer metas gerais e especificas. Implementar programas e projetos: Avaliar viabilidade’
de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos;
tracar estratéegias de implementagdo; reestruturar atividades administrativas; coordenar
programas, planos e projetos; monitorar programas e projetos. Promover estudos de
racionalizagao; Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de
simplificacdo e racionalizagdo de servigos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer
rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos. Realizar controle do desempenho
organizacional: Estabelecer metodologia de avaliagdo; definir indicadores e padrées de
desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores. Prestar consultoria:
Elaborar diagnéstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de
transformac&o; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediagdo e arbitragem; realizar
pericias; Utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Elaborar e apresentar relatérios
trimestrais, registrando os trabalhos executados e as alteragdes ocorridas em relagdo aos
projetos aprovados; observar normas de segurancga individual e coletiva; assessorar outros:
6rgaos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragéo Superior;
prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados & sua area de atuagéo,
manter postura ética e adequada a sua fungédo, com sigilo e discrigdo; respeitar o sigilo
profissional a fim de proteger, por meio da confidencialidade, a intimidade das pessoas, grupos
ou organizagbes, a que tenha acesso no exercicio profissional; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagéo e execucgdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicbes aqui descritas as
atribuicdes especificas do 6rgdo/unidade em que € lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: ANALISTA DE LICITAGAO (40 H)

Requisitos:
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Profissional de Nivel Superior em qualquer area do conhecimento com diploma devidamente
registrado, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sumaria:

Efetuar os processos de compras por licitagdo, garantindo celeridade e regularidade nos
processos de aquisicdo de bens e servigos, bem como elaborar contratos administrativos,
seguindo modelos padronizados e respondendo pelo efetivo controle.

Descrigao Analitica:
Elaborar, analisar editais de licitacbes para aquisicdo de material, contratagéo de servigos e
realizac&o de obras, observando as solicitagdes de compras, legislagdo vigente e regulamentos

102

da Entidade e fazer as publicacdes de abertura de licitagdes visando o melhor interesse publico:

e quando for o caso submeter & consideragdo da Procuradoria Juridica; Redigir minutas de
editais padrdo e submeter & consideragdo e aprovagédo da entidade superior, Acompanhar a
publicagio dos editais de licitagdo nos periédicos e sites, bem como o nivel de ades&o dos
interessados, buscando uma maior captagao de participantes; Assegurar que 0s processos de
compras atendam aos aspectos legais e os de procedimento interno, mantendo-se atualizado
quanto as alteragbes na legislagdo vigente e nas resolugdes internas, de forma a eliminar
possibilidades de autuagbes dos érgéos de controle; Preparar documentos diversos relativos
aos processos licitatorios, tais como atas, homologagdes, adjudicagdes, organizagao de pastas
e demais documentos pertinentes, bem como auxiliar durante o processo licitatério (certame);
Elaborar checklists prévios para a instrugdo processual de preenchimento e observancia
obrigatoria pelas areas demandantes de licitagdes; Propor alteragdes no Regulamento Interno
de Licitagbes e Contratos, sempre observando os limites estabelecidos pela legislagao
correlata no que |he compete; Acompanhar e auxiliar as atividades desenvolvidas pela
Comissao Permanente de Licitagdes e dos pregoeiros oficiais no exercicio de suas fungdes;

Distribuir as licitagdes, na modalidade preg&o, entre os pregoeiros oficiais; Divulgar os,

relatérios de licitagbes elaborados pelos pregoeiros, Comissdo Permanente de Licitagdes;
Realizar solicitagdes e justificativas para renovagbes de contrato, novas contratacdes e
abertura de licitagdes; Solicitar reserva de empenho para a Contabilidade, nas aquisigoes,
renovagdes/novas contratagbes e abertura de licitagbes; Acompanhar toda documentagéo
necessaria aos processos licitatérios, contatando os contratados por meio de e-mail ou oficio;
Apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e
acdes a serem adotadas; Analisar os processos inerentes a sua area de atuagéo, propondo e
sugerindo melhorias para a maximizagdo dos resultados; Manter atualizado quanto aos
avancos tecnolégicos referentes a sua area de atuagao, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos,
contribuindo para a melhoria continua; Executar outras atividades indicadas pelo superior
hierarquico a qual esta subordinado; Oferecer apoio logistico e operacional aos Pregoeiros
Oficiais e @ Comissdo Permanente de Licitagbes o processamento dos procedimentos

licitatérios de sua competéncia. Executar outras atividades correlatas, a critério da chefia

imediata.

CARGO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS (40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior, com diploma devidamente registrado, com
conhecimento de gramatica e escrita formal., conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
contribuindo para a administragdo dos subsistemas da area de Recursos Humanos,
envolvendo: departamento de pessoal, recrutamento, selecdo e administragdo de beneficios,
bem como prestar atendimento aos colaboradores para esclarecimento de duvidas, visando o
cumprimento da legislacédo vigente e procedimentos internos, administrar pessoal e plano de

cargos e salarios; promover agbes de treinamento e de desenvolvimento de pessoal,
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considerando as diretrizes e politicas vigentes e os principios norteadores da Administragao
Publica.

Descricao Analitica: elaborar, coordenar e supervisionar planos e programas relativos a
Administragéo de Recursos Humanos, como: cargos, salérios, beneficios e outros, realizando
estudos, pesquisas e andlises; propor alteragbes nos planos de cargos, de acordo com as
necessidades da administracdo; interpretar, analisar e orientar a aplicagédo de leis e
regulamentos sobre assuntos de pessoal; planejar as atividades da unidade, estabelecendo,
metas a serem cumpridas, materiais e recursos necessarios; acompanhar as atividades
relacionadas aos convénios programados existentes, com a finalidade de orientar o servidor;
analisar e emitir informacgdes técnicas, relacionadas a Situagdo Funcional dos Servidores;
supervisionar os processos de acompanhamento funcional nas Secretarias Municipais,
assegurando o desenvolvimento adequado aos objetivos da Administragéo; orientar chefias e
servidores, com relagdo a processos de acompanhamento funcional: Avaliagdo de
Desempenho, Avaliacéo de estagio probatorio e capacitagéo gerencial; definir e estabelecer os
processos de acompanhamento funcional, determinando a metodologia, definindo critérios de
avaliagdo, periodos de intersticios, entre outros; elaborar projetos de avaliagdo de
desempenho, estagio probatério e capacitagdo gerencial, visando a implantagéo e melhorias;
analisar dados, emitindo informagdes técnicas, sobre o desenvolvimento dos processos de
acompanhamento; realizar o levantamento de necessidades de treinamento, através dos
processos de Acompanhamento Funcional, repassando-o as unidades; desenvolver e
alimentar programas de informatizagdo, dos processos de avaliagédo; formalizar os
encaminhamentos de exoneragéo dos servidores, em periodo de Estagio Probatério; prestar
assessoria técnica a comissdo de recorréncia de resultado de avaliagdo de desempenho;’
elaborar e coordenar o processo de recrutamento e selegéo, através dos concursos publicos
ou seletivos, desde as inscrigdes até os resultados e relatérios finais; coordenar e treinar a
fiscalizag@o dos concursos publicos; planejar as atividades da unidade, estabelecendo metas a
serem cumpridas, materiais e recursos necessarios;, elaborar pareceres e informagdes
técnicas, relativos a processo seletivo; realizar pesquisas e projetos na éarea; prestar
informagdes e esclarecimentos ao publico, quanto aos concursos publicos e seletivos;
interpretar, analisar e orientar a aplicagdo de leis e regulamentos relativos aos concursos e
seletivos; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados;
observar normas de seguranga individual e coletiva; assessorar outros 6rgaos, mesmo que
fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e
orientagé&o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética
e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento
com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios;
tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagéo e execucdo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado,’
como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagdo; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, além das atribuigbes aqui descritas as atribuicoes especificas do érgdo/unidade em
que € lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem
conferidas.

CARGO: ANALISTA FINANCEIRO (40 H)

Requisitos: Profissional de nivel superior em qualquer area de formagdo, com diploma
devidamente registrado, com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em
nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Analisam o ambiente econémico; elaboram e executam projetos de
pesquisa econdmica, de mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros. Participam do
planejamento estratégico e de curto prazo e avaliam politicas de impacto coletivo para o
governo e outras organizagdes. Gerem programagdo econdmico-financeira; atuam nos
mercados internos e externos; examinar finangas empresariais. Podem exercer mediagéo,
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pericia e arbitragem. Garantir a execugéo das corretas atividades na area financeira, com a
missdo de zelar pela integridade do financeiro e contabil, contribuindo para a melhoria e
consolidagéo do sistema de Governanca.

Descrigdao Analitica: Gerenciar e analisar os recursos financeiros do municipio, com 0o
objetivo de garantir a prestagdo de contas e de servigos do municipio garantindo sua saude
orgamentaria. Analisar informacgdes financeiras e criar relatérios; Planejar e monitorar
orcamentos; Realizar projecdes financeiras, analisar investimentos e avaliar a rentabilidade,
acompanhar o fluxo de caixa, verificar a conformidade com regulamentos financeiros,
gerenciar riscos, sugerir melhorias para otimizar a performance financeira do municipio,
assessorar na tomada de decisdes estratégicas Suporte integral nas atividades de contas a
pagar, receber e tesouraria; Analise de documentos financeiros (dados fornecedores,
descricdo produtos/servigos, retencdo de impostos e outros); Promover a classificagéo
contabil e centro de custo; Analisar de reembolsos de colaboradores; Realizar langamentos
e baixa no sistema de movimentacgao financeira; Atualizar as certiddes municipais, estaduais,
federais e FGTS; Efetuar pagamento/provisdo apds autorizagdo de acordo com a algada de
aprovacdo; Promover pagamentos e emissdo do comprovante em canais bancarios; Efetuar

(oA

o fechamento para financeiro e enviar para a contabilidade; Enviar documentos para -

fechamento de cambio e ou pagamento em moeda estrangeira; Controlar e efetuar
pagamentos de acordo com o projeto/tipos de recursos; Controlar, langar, digitalizar, anexar e
conciliar os pagamentos em sistemas especificos; Enviar e controlar as informagdes da folha
de pagamento mensal para a contabilidade; Conferir e arquivar os documentos referentes
pagamento, admissdo, demissdo de funcionarios mensalmente; Acompanhamento do fluxo
de caixa do municipio.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Assisténcia Social, com diploma devidamente
registrado, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal, que atua 40 horas semanais.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestdo Municipal

executando atividades que se destinam ao planejamento, coordenagéo, elaboragdo, execugéo,
supervisdo e avaliacdo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as
necessidades e interesse da populagdo Municipal, atuando articuladamente e de modo
interdisciplinar e/ou multidisciplinar com a equipe técnica de referéncia, criando estratégias
para desburocratizar a relagdo com o usuario agilizando e melhorando a oferta dos servigos
prestados, em conformidade com a legislagdo vigente e os principios norteadores da
Administragdo Publica.

Descrigdo Analitica: 1. Area de Assisténcia Social: atuar nas unidades de Protegéo Social
Basica e de Protecdo Social Especial (Média e Alta Complexidade) e nos programas de
Assisténcia Social, adequando o exercicio da profissdo as especificidades e necessidades
técnicas de cada setor; coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na area de servigo social; receber o usuario, realizar

diagnosticos, realizar encaminhamentos, realizar visitas domiciliares e acompanhar casos,

atendidos; realizar atendimento aos individuos e familias com os vinculos sociais e/ou
familiares fragilizados; desenvolver campanhas, mobilizagdo popular, dar palestras, formar
grupos, participar de reunides; participar da elaboragédo e implementagéo de politicas sociais a
serem implantadas pela Prefeitura; realizar atendimentos particularizados e em grupos as
familias e individuos referenciados aos CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social,
realizar busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS - Centro de Referéncia de
Assisténcia Social e desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de
situagbes de risco; realizar acompanhamento especializado por meio de atendimento familiar,
individuais e em grupo as familias e individuos acompanhados pelo CREAS - Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social; coordenar levantamento de dados para
identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes,
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estudante da rede escolar municipal, entre outros; elaborar e executar programas de
capacitagdo de mao-de-obra e sua integragdo no mercado de trabalho; participar da
elaboracio e execugdo de campanhas educativas e instrutivas no campo de saude, educagé_o,
cultura e politicas sociais; organizar atividades ocupacionais para usuarios do servico social
para fins de promog&o humana; orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas
em face de problemas de habilitagdo, saude, higiene, educagdo, planejamento familiar e
outros; promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em domicilio
e outros meios, a prevencdo ou solugdo de problemas sociais identificados entre grupos
especificos de pessoas; organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
socioeconémicas dos usuarios do servigo social, coordenar, executar ou supervisionar a
realizagdo de programas de servigo social, desenvolvendo atividades de carater educativo,
recreativo ou de assisténcia a saude para proporcionar a melhoria da qualidade de vida
pessoal e familiar dos servidores municipais; realizar estudo social para os casos referentes a_'
adog&o, posse, guarda ou tutela de menores; colaborar no tratamento de doengas organicas e
psicossomaticas, identificando e atuando na remog&o dos fatores psicossociais e econémicos
que interferem no ajustamento funcional e social do servidor; planejar, organizar e administrar
Servicos Sociais e de Unidade de Servico Social; orientar individuos e grupos de diferentes
segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de propor o uso dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para
implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo,
realizar estudos socioeconémicos com os usuarios para fins de beneficios e servigos sociais
junto a o6rgdos da Administragdo Publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades; planejar, coordenar e executar atividade em seminarios, encontros, congressos e
eventos assemelhados sobre assuntos de Servigo Social; elaborar e desenvolver, juntamente
com o Assistente Social e o Educador Social, projetos que propiciem aos usuarios 0 acesso a
cursos de formacgéo e qualificagéo profissional, programas e projetos de inclusédo produtiva e
servicos de intermediagdo de mao de obra; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacao; 2. Area de Recursos Humanos: atuar'
no Setor de Recursos Humanos da Prefeitura; coordenar, elaborar, executar, supervisionar e
avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos direcionados a valorizagdo e a
melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus familiares, desenvolvendo, para isso, entre
outras coisas, atividades sociais e ludicas; prestar assessoria aos servidores em eventos
inerentes aos seus interesses e aos interesses do servigo, possibilitando a eles a execugéo de
seu trabalho de forma respeitosa e digna; atuar na identificacdo de fatores psicossociais e
econdémicos que estejam interferindo na vida funcional do servidor, procurando equaciona-los,
de forma que o mesmo adquira maior consciéncia sobre seu papel como servidor publico
municipal; realizar estudo socioeconémico dos servidores para fins de beneficios e servigos
sociais da Administracdo Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se
fizerem necessarios; acompanhar a evolugdo psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegragao
ao servigco, assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitacdo
profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre
suas relagbes empregaticias; levantar, analisar e interpretar para a Administracdo da-
Prefeitura as necessidades, aspiragdes e instalagbes dos servidores, bem como propor
solugdes; realizar vistorias, laudos técnicos, informagdes e pareceres sobre matéria de servigo
social relacionados aos servidores; elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e
reabilitagcdo profissional e social de servidores, junto ao setor de pessoal. 3. Atribuicoes
comuns a todas as areas: elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; participar de grupos de trabalho
e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao,
Municipio; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados;
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observar normas de segurancga individua! e coletiva; assessorar outros 6rgéos, mesmo que
fora do local de lotagéo, quando designado pela Administragéo Superior; prestar atendimento e
orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao, manter postura ética
e adequada a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento
com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios;
tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizag&o e execugéo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal, participar, quando designado,
como gestor ou fiscal de contratos, na sua drea de atuagdo, participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administracao Municipal;

exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuigdes especificas do érgéo/unidade em

que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuictes que lhe forem
conferidas.

CARGO: BIBLIOTECARIO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Biblioteconomia, com diploma devidamente
registrado, registro no respectivo Conselho, conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
disponibilizando informagéo; gerenciar unidades ccmo bibliotecas, centros de documentagéo,
centros de informacdo e correlatos, além de redes e sistemas de informagao; tratar
tecnicamente e desenvolvendo recursos informacionais; disseminar informagdo com o objetivo
de facilitar o acesso e geracdo do conhecimento, desenvolvendo estudos e pesquisas;

promover difusdo cultural; desenvolvendo acgdes educativas, em conformidade com a’

legislagado vigente e os principios norteadores da Administracéo Publica

Descrigdo Analitica: planejar, organizar, gerenciar servigos, através de tgcnicas
biblioteconémicas e promover a¢des visando a formacéo de leitores criticos e cidadaos plenos;
Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, avaliar ¢ executar atividades de pesquisa,
estudo, selegdo, aquisicdo, descarte, catalogacdo, classificagdo e indexagdo de livros,
periédicos, bem como o armazenamento, preservagéo, conservagao, recuperagao, circulagao e
disseminagdo de informagbes técnicas, sociais e culturais; atuar na elaboragéo e
desenvolvimento de projetos para difundir a importancia da leitura e os beneficios do uso da
informagéo; analisar os recursos e as necessidades de informagdo da comunidade em que
esta inserido; formular e implementar politicas para o desenvolvimento de servigos da
biblioteca;, promover programas de leitura e eventos culturais; planejar politicas para os
servigos da biblioteca e das unidades a <la vinculadas, definindo objetivos, prioridades e
servigos; disponibilizar e avaliar tecnologias e suportes de informacédo; planejar e manter

bancos de dados; promover a criagdo, implementacéc 2 divulgagéo de produtos e servigos da:

area de competéncia; realizar levantamentos estatisticos das atividades desenvolvidas e
estudos de uso dos produtos e servigos oferecidos, processando e analisando as informagdes
obtidas com vistas a respaldar a avaliagdo do desempenho da unidade e tomadas de decisdes;
elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres na area de competéncia; realizar estudos
administrativos para dimensionamento de equipamentcs, recursos humanos e layout das
diversas unidades; promover intercambio e colaboracdo técnica com bibliotecas, centros
culturais e demais entidades afins; participar do Planejamento do Planejamento Estratégico
Situacional das Unidades vinculadas a Biblioteca Central; promover treinamento da equipe da
biblioteca e das unidades a ela vinculadas; orientar o usuario para leitura e pesquisa,;
processar o acervo, através de técnicas bibliotecorniémicas; oferecer orientagdo sobre o
funcionamento da biblioteca; prestar atendimento aos usuarios; executar a politica de selegéo
e aquisicao de acervo da Biblioteca e das unidades a ela vinculadas; efetuar parcerias com
organismos e areas afins; restaurar ¢ acervo @ zelar por sua conservagéo; eiaborar e
apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar normas de

seguranca individual e coletiva; assessorar outros argéos, mesmo que fora do local de,

lotagdo, quando designado pela Administraggdo Superior; prestar atendimento e orientagao ao
publico, em assuntos relacionados & sua area de atuacdo, manter postura ética e adequada a
sua fungéo, com sigilc e discrigdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
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atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a
todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como
gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagdo; participar de reunides, cursos,’
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rgao/unidade em
que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem
conferidas.

CARGO: BIOLOGO (EM EXTINGAO) (CH 40H)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Biologia, com diploma devidamente registrado,
com registro no respectivo Conselho Regional, conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal.
realizando pesquisa a respeito de todas as formas de vida, efetuando estudos e experiéncias
com espécimes biologicos, para incrementar os conhecimentos cientificos e descobrir suas
aplicagbes em campos como salde, agricultura e meio ambiente, respeitando os principios
norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: 1. Area de Meio Ambiente: orientar, executar e supervisionar atividades
de planejamento, monitoramento e pesquisa de fendmenos relacionados direta ou
indiretamente com caracteristicas dos seres vivos, minerais e fésseis, analisando origem,
evolugao, fungéo, estrutura, meio e demais aspectos, para o conhecimento cientifico de
organismos,; orientar, executar e supervisionar atividades de planejamento, pesquisa,
monitoramento e manejo em fauna, flora, zoonoses e vetores biolégicos, visando a
conservagao da biodiversidade, prevengcdo de doengas e controle ambiental, desenvolver
atividades de curadoria e gestdo de colegdes cientificas por meio da preparagéo e manutengéo
dessas colegcbes para subsidiar pesquisas, organizar, supervisionar e participar do
planejamento e desenvolvimento de programas de pesquisa em Biologia Geral, visando o,
conhecimento, a produgcdo e adequagdo de animais em cativeiro; realizar registros e
inventarios de animais em cativeiro, mantendo-os atualizados para posterior consulta e
fiscalizacdo; prestar orientagdo técnica relativa a nutricdo dos animais em cativeiro, visando a
saude e bem-estar dos mesmos; planejar e realizar atividades de enriquecimento ambiental
visando a alteragdo de rotina e proporcionando melhor qualidade de vida dos animais em
cativeiro; planejar, coordenar e executar programas de conservagdo de espécies de animais
em extingdo para embasar estudos da fauna na natureza; realizar coletas e pesquisas na
fauna e flora local e nacional, bem como inventarios anuais de animais em cativeiro, herbario e
demais colegdes cientificas para manter os registros atualizados; supervisionar e estabelecer
normas e padrdes no manejo de animais em cativeiro, observando a seguranga do animal e
das pessoas em geral; elaborar, coordenar e executar programas e projetos de educagao
ambiental nos diversos setores da Administragdo Municipal e segmentos organizados da
sociedade por meio do desenvolvimento de agbes de educacéo; elaborar, coordenar e
executar exposicbes com tematicas ambientais, botanicas e zoolégicas, visando levar o
conhecimento de modo acessivel para a populagdo, assim como sensibiliza-la para as
questdes ambientais abordadas; elaborar e produzir material didatico-pedagégico para ser’
utilizado nas atividades propostas nos programas de educagdo ambiental destinados aos
diversos publicos, bem como para empréstimo as diversas instituicbes de ensino; orientar,
supervisionar e executar as atividades de planejamento, pesquisa, licenciamento,
monitoramento e fiscalizagdo, no ambito da utilizagdo de recursos naturais e seus impactos
ambientais, do gerenciamento de residuos, do controle das diversas formas de poluigdo com
vistas a gestdo ambiental urbana; orientar, supervisionar e executar atividades de
levantamento, cadastramento, monitoramento e fiscalizagédo de fontes poluidoras, para fins de
controle e monitoramento ambiental, observando a legislagdo vigente; participar de acgdes,
atividades e servigos relativos a gestdo de recursos hidricos, bacias hidrograficas e de
saneamento ambiental visando a revitalizagdo dos rios e, consequentemente, a melhoria da
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qualidade das &guas; realizar estudos e pesquisas sobre mudangas climaticas, para propor
acoes de mitigacdo e adaptacdo aos eventos delas decorrentes; participar de projetos,
estudos e pareceres, com equipes multiprofissionais, em atividades de avaliagéo de impacto
para monitoramento e recuperagao de passivos ambientais; participar da analise de projetos,
estudos e relatérios de impacto ambiental, com equipes multiprofissionais, para fins de
licenciamento e monitoramento ambiental com vistas a conservagdo ambiental urbana,
observando a legislagdo vigente; orientar, supervisionar e executar as atividades de
planejamento, pesquisa, licenciamento, monitoramento e fiscalizagdo das é&reas verdes
voltados para a gestdo ambiental urbana; orientar as atividades de planejamento, pesquisa e
programas de agdes de preservagdo dos remanescentes florestais da flora nativa, de reposigao
florestal e recuperagdo de areas degradadas, para embasamento de agdes de conservagao e
manejo de areas protegidas; participar do desenvolvimento de pesquisas sobre a flora para
utilizagdo em arborizagdo e paisagismo publico; orientar e supervisionar atividades de
planejamento da arborizagdo urbana, referentes ao cultivo, plantio, manutengéo, remogao,.
planos de reposigdo, para fins de controle e monitoramento ambiental, visando a seguranga da
populagdo, bem como de bens publicos e particulares, assim como a conservagéo ambiental,
observando a legislagdo vigente; fiscalizar empresas terceirizadas que executam o servigo de
poda, remogdo, destoca e plantios de arvores em vias publicas, para fins de conservagéo
ambiental, controle e monitoramento, visando a seguranga da populagdo e de bens publicos e
particulares; planejar e monitorar as atividades desenvolvidas nas Unidades de Conservagao

‘ publicas e particulares e em seu entorno, analisando a viabilidade de pesquisas cientificas
realizadas nas Unidades de Conservagdo; analisar o impacto na paisagem natural decorrente
de atividades e de empreendimentos que podem vir a ser implantados no entorno dos parques
e pragas municipais, para fins de conservagdo da paisagem natural e da biodiversidade
urbana, controle e monitoramento ambiental, observando a legislagdo vigente; pesquisar e
desenvolver agbes sobre a biodiversidade mediante realizagdo de projetos de pesquisas
voltados a conservagéo, educagéo e preservagao ambiental; realizar vistorias, analises e emitir
pareceres, autos de embargo, notificagdes, autos de infragdo e demais procedimentos
administrativos, aplicando a legislagéo vigente.

CARGO: EDUCADOR SOCIAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em umas das seguintes areas de competéncia:

Educacdo Social ou Pedagogia, com diploma devidamente registrado, conhecimento em

informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas), conhecimento de

gramatica e escrita formal e aptiddo para aplicar os conhecimentos no campo da Educagédo

Social e/ou Pedagogia Social para o planejamento, orientagdo e execugdo de atividades na

area do trabalho e social nas unidades de Protegdo Social Basica e de Protegdo Social
. Especial (Média e Alta Complexidade).

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestdo Municipal
executando ages relativas a educagéo no seus aspecto social nos programas e servicos do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, conforme orientagdes técnicas previstas pela
Tipificagdo dos servigos socioassistenciais, articuladamente e de modo interdisciplinar e/ou’
multidisciplinar com a equipe técnica de referéncia, criando estratégias para desburocratizar a
relagdo com o usudrio agilizando e melhorando a oferta dos servigos prestados, em
conformidade com a legislagéo vigente e os principios norteadores da Administragao Publica.

Descrigcao Analitica: 1. Atuar nos servigos de Protegdo Social Basica e Especial (Média —
CREAS e Alta — Casa de Passagem Complexidade): realizar atividades de atendimento
direto em grupos ou individualmente; estimular o desenvolvimento de potencialidades,
habilidades, talentos e propiciar a formagéo cidada das pessoas, fomentando, a construgéo de
um projeto de vida; promover o desenvolvimento de potencialidades e o fortalecimento de
vinculos familiares e comunitérios, através de agbes de carater preventivo, protetivo e proativo;
contribuir para o fortalecimento da fungado protetiva da familia, da prevengao de rompimento de
vinculos familiares e comunitarios, mediante um ambiente acolhedor com foco na atengéo,
defesa e garantia de direitos e prote¢éo aos individuos e familias que vivem em situagéo de
vulnerabilidade ou risco social; desenvolver agdes educativas junto as criangas, jovens,
adultos, idosos e familias; coordenar grupos de convivéncia e fortalecimento de vinculos
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familiares e comunitérios; orientar e acompanhar de forma sistematicas adolescentes e jovens
sujeitos no ambito das medidas socioeducativas em meio aberto; realizar orientagao a respeito
de cuidados basicos com alimentag&o, higiene e protegdo com os usuarios dos programas e
servicos: prover os usuarios de conhecimentos e experiéncias culturais que os tornem aptos a
atuar no meio social e a transforma-lo em fungdo de necessidades, econdémicas, sociais e
politicas da coletividade; utilizar ferramentas pedagégicas para trabalhar com individuos em
situacdo de risco e vulnerabilidade, a fim de integra-los a sociedade; auxiliar tanto o
desenvolvimento social, quanto fisico e psiquico, com vista a total melhoria de vida dos
participantes; realizar um diagnéstico das faixas etarias a serem trabalhadas, para que sejam
separadas em idades adequadas e para que n&o ocorram conflitos, uma vez que a interagao.
deve acontecer com todos os individuos; despertar nos usudrios da rede socioassistencial, por
meio de atividades e dindmicas, a_consciéncia de que s&o seres humanos que merecem
respeito, dignidade e segurancga; a elevacéo da autoestima, a promogédo da consciéncia cidada,
realizar a acolhida das familias; trabalhar a escuta sobre o que os individuos trazem, abrindo
assim espagos para dialogos e para reflexées acerca da realidade de cada um; garantir o sigilo
e a privacidade dos usuarios atendidos n&o apenas nas salas de atendimentos individualizado,
onde s&o realizados os atendimentos psicossociais, mas também nas salas de atendimento
coletivas, onde familias ou individuos compartilham, reunidos, as suas vivéncias; assegurar a
participagao social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social; mediando interesses,
levando o usuario da rede socioassistencial a querer buscar caminhos para a aproximagao com
o entendimento da vida em sociedade, conhecendo suas histérias sem negar suas memorias,
resgatando-as de forma continua; desenvolver especificamente no CREAS, juntamente com o
Psicologo, projetos que visem a ampliagdo das perspectivas de vida do adolescente em
cumprimento de LA e PSC e suas familias, no ambito profissional, social, comunitario, escolar,
resgatando sua autoestima visando a n&o reincidéncia dos adolescentes nos atos infracionais;,
elaborar e desenvolver, juntamente com o Assistente Social e o Psicélogo, projetos que
propiciem aos usuarios o acesso a cursos de formagéo e qualificagdo profissional, programas e
projetos de inclusdo produtiva e servigos de intermediagdo de m&o de obra. 2. Atuar nos
servicos de Protecdao Social Especial (Alta Complexidade - Abrigo Criancas e
Adolescentes): garantir aos acolhidos o acesso a escolarizagdo para que a permanéncia
escolar seja efetiva e assegurada, contribuindo para uma insergéo integral do individuo na
sociedade; realizar acompanhamento do desenvolvimento de criangas e adolescentes no
ambiente escolar e n&o-escolar; produzir relatérios de acompanhamento pedagoégicos
periédicos, sobre o desenvolvimento da vida escolar e do desempenho nas atividades
extraescolares das Criangas e dos Adolescentes acolhidos, a serem arquivados em sua pasta
individual ou encaminhados para rede, quando solicitados; planejar e aplicar, em conjunto com
a equipe técnica e cuidador social, agdes para as Criangas de 0 a 4 anos incompletos, visando
desenvolver e estimular a psicomotricidade, a criatividade, a socializagdo, dentre outras
habilidades; selecionar e adaptar métodos, técnicas e materiais ludicos e pedagdgicos,
juntamente com o cuidador social, para o desenvolvimento de atividades extraescolares com
as Criangas e Adolescentes, conforme demandas identificadas; elaborar e aplicar (juntamente’
com o cuidador social e o monitor), plano de atividades ludicas para o periodo de férias
escolares, com viés pedagdgico, cultural e esportivo para os acolhidos; estimular, juntamente
com o cuidador social e monitor, a comunicagdo da Crianga e Adolescente nas suas diversas
manifestagdes corporal, musical, plastica e verbal; supervisionar o material escolar das
Criangas e Adolescentes acolhidos; realizar diversas atribuicbes e praticas no seu cotidiano
voltadas ao acompanhamento do desenvolvimento de criangas e adolescentes;
propiciaratividades ludicas que favoregam a interagdo educador-crianga; articular, junto as
Secretarias de Educagdo e Saude do municipio, agdes necessarias para avaliagdo e
acompanhamento da Crianga e do Adolescente que apresentam necessidades de educagéo
especial; auxiliar criangas e adolescentes a se ressocializarem novamente na sociedade
transmitindo seguranca, carinho e estabelecendo limite; planejar e acompanhar passeios e
atividades culturais, respeitando questdes de seguranga para translado e recursos disponiveis;
solicitar da Instituicdo Escolar o comprovante de matricula (inicio do ano) e o histérico escolar
(ao final do ano), referente aos acolhidos em idade escolar obrigatéria, e manté-los arquivado
na pasta individual, acompanhar e orientar atividades a serem desenvolvidas pelo cuidador:
social, com vistas a efetivacdo das diretrizes vigentes da educag&o; atuar, junto como
Assistente Social, na elaboragéo, alimentagéo, atualizacdo e monitoramento das informagdes
do Plano Individual de Acolhimento (PIA). 3. Gerais. estar aberto para novas aprendizagens;
ter clareza em seus objetivos e em suas posturas, pois ndo deve comportar-se como um
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professor de escola, mas sim, como um guia em um grupo, mediador de debates e dialogos;
elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar
normas de seguranca individual e coletiva; assessorar outros érgdos, mesmo que fora do local
de lotagéo, quando designado pela Administracéo Superior; prestar atendimento e orientagao
ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, manter postura ética e adequada
a sua fungdo, com sigilo e discrigdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a-
todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizacdo e execucdo dos eventos
promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como
gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacdo; participar de reunides, cursos,
capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, além das atribuicbes aqui descritas as atribuigoes especificas do 6rgdo/unidade em
que € lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem
conferidas.

CARGO: ENGENHEIRO ELETRICO (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Engenharia Elétrica, com diploma devidamente
registrado, registro no respectivo Conselho, Experiéncia pratica utilizando softwares de projeto
e célculo e profundo conhecimento dos processos de fabricagdo elétrica. Compreenséo dos,
codigos de engenharia elétrica e das normas de seguranga. Conhecimento em informatica
(pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica
e escrita formal.

Descricao Sintética: Executar servigos elétricos, eletrébnicos e de telecomunicagdes,
analisando propostas técnicas, instalando, configurando e inspecionando sistemas e
equipamentos, executando testes e ensaios. Projetar, planejar e especificar sistemas e
equipamentos elétricos, eletronicos e de telecomunicagbes e elaborar sua documentagao
técnica; coordenar empreendimentos e estudar processos elétricos, eletronicos e de
telecomunicagoes.

Descricao Analitica: Supervisionar, coordenar e prestar orientagao técnica sobre
trabalhos de engenharia elétrica; estudar projetos, dando o devido parecer; dirigir ou
fiscalizar obras e/ou servicos de engenharia de sua area de atuagédo; planejar e realizar
projetos e especificagbes; efetuar estudos de viabilidade técnico-econdmica; prestar
assisténcia, assessoria e consultoria; dirigir ou executar obras e/ou servigos técnicos/de
engenharia; proceder vistorias, pericias, avaliagdes, arbitramentos, laudos e pareceres
técnicos; elaborar orgcamentos; conduzir equipes de instalagdo, montagem, operagéo, reparo
ou manutengdo; executar instalagbes, montagens e reparos; executar desenhos técnicos;
supervisionar a operagdo e manutengdo de equipamentos e instalagdes; executar outras
tarefas afins.

CARGO: GESTOR DE MARKETING (EM EXTINGAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Médio. Experiéncia comprovada em marketing, juntamente
com o potencial e a atitude necessarios para aprender. Experiéncia comprovada na
identificagdo de publicos-alvo e na elaboragao e lideranga criativa de campanhas de marketing
de canais que envolvam, eduquem e motivem. Conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética: Coordenar as atividades de Comunicagéo Social da Prefeitura Municipal.

Descricao Analitica: Coordenar a Propaganda e Marketing institucional da Prefeitura;
Supervisionar a divulgagdo nas radios, jornais e TV, dos atos e eventos oficiais da Prefeitura
Municipal de Barra do Gargas-MT, inclusive o envio de "releases", cartazes, folhetos e
panfletos; Planejar a divulgagéo e apresentagdo dos programas das agdes governamentais a
serem desenvolvidas; Supervisionar outras atividades relacionadas a area de comunicagao.
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CARGO: JORNALISTA (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em umas das seguintes areas de competéncia:
Jornalismo ou Comunicagéo Social, com diploma devidamente registrado, registro Conselho
Competente, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura
com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
desempenhando atividades relacionadas a comunicagdo social (informar ao publico, iniciar o
processo de informag&o, mais especificamente, a atividade de jornalista e suas atribuigbes
legais, em conformidade com os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descri¢cao Analitica: 1.Informar ao publico: elaborar noticias para divulgagéo; processar a
informacéo (recolhendo, redigindo, registrando através de imagens e de sons, interpretando e
organizando informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos); priorizar a atualidade da noticia; divulgar noticias com objetividade; honrar o
compromisso ético com o interesse publico; respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a,
imagem das pessoas; adequar a linguagem ao veiculo. 2.Iniciar o processo de informagao:
fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a producéo; assegurar o
direito de resposta. 3.Coletar informagao: definir, buscar e entrevistar fontes de informacgéo;
selecionar dados; confrontar dados, fatos e versées; apurar e pesquisar informagdes; realizar
coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo informagdes e comentarios
considerados importantes e de interesse para a Gestdo Municipal, com o objetivo de
divulgagao; planejar, coordenar e promover a divulgacdo das atividades programadas pela
Prefeitura Municipal e dos 6rgédos que a integram. 4.Registrar informacao: redigir textos
jornalisticos; fotografar e gravar imagens jornalisticas; gravar entrevistas jornalisticas; ilustrar
matérias jornalisticas; revisar os registros da informacgao; editar informacgdo. 5.Qualificar a
informacao: questionar, interpretar e hierarquizar a informagao; contextualizar fatos; organizar
matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das informagdes nos veiculos de comunicagao;
formatar a matéria jornalistica; revisar matéria jornalistica com vistas a corregéo redacional e
ao bom entendimento da noticia; abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons;
submeter suas matérias, artigos, e demais produgdes a aprovagdo do Secretario de
Comunicagéo. 6. Gerais: elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos’
executados; observar normas de segurancga individual e coletiva; assessorar outros érgéos,
mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagcdo, manter
postura ética e adequada a sua fung&o, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagao;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administracdo Municipal, exercer, além das atribuicbes aqui descritas as
atribuicdes especificas do o6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuicées que Ihe forem conferidas.

CARGO: NUTRICIONISTA (EM EXTINCAO) (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Nutrigdo, com diploma devidamente registrado,
registro no respectivo Conselho, com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em
nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
planejando, coordenando e supervisionando servigos ou programas de nutricdo e alimentagéo,
avaliando o estado de caréncias nutricionais da comunidade para elaboragdo de cardapios
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especificos, respeitando as normas de higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho e
os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descricao Analitica: planejar atividades socioassistenciais dos Programas e Projetos que
tenham interface com a politica de seguranga alimentar do municipio; executar agbes de
assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida; acompanhar de forma sistematica as
familias atendidas; realizar e participar de oficinas e/ou palestras e/ou cursos; facilitar grupos
de sensibilizagdo a familia e usuarios; monitorar as unidades da rede socioassistencial que
preparam e servem alimentagdo; planejar e garantir, para as Unidades de Protecdo Social
Especial de Alta Complexidade, a preparagdo de uma alimentagéo saudavel, propondo dietas
balanceadas de acordo com as caracteristicas de nutricdo individual e genérica, acompanhar
o ciclo de planejamento, compra, entrega e distribuicdo dos alimentos; realizar visitas
domiciliares; monitorar, avaliar e sistematizar os dados; elaborar relatérios e demais
documentos; efetuar controle higiénico-sanitario e seguranga alimentar nos ambientes;
participar dos programas de educag&o nutricional; implantar programas de capacitagéo para
os servidores da area, instruindo sobre a definigdo das boas praticas de produgdo e
atendimento para a qualificagédo dos produtos e servigos; supervisionar os servidores da area
com referéncia a higiene pessoal, operacional e a comportamentos disciplinares; coordenar as
funcdes de higiene e desinfecgdo de instalagbes mobilidrios utensilios e equipamentos;
implantar técnicas seguras de manipulagdo de alimentos insumos e produtos finais nos
equipamentos e servigos; estabelecer principios da técnica dietética, com medidas de controle
e acgles corretivas, harmonizando as leis gastronémicas; planejar e supervisionar a execugao
da adequacao de instalagdes fisicas, equipamentos e utensilios, tratar a todos com respeito e
igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de
contratos, na sua area de atuacdo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,
moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do érgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicées que Ihe forem conferidas.

CARGO: PSICOLOGO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Psicologia, com diploma devidamente
registrado, registro no Conselho Competente, conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
aplicando os conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento, orientagéo e
execugdo de atividades na area do trabalho e social nos programas e servigos do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS, conforme orientagbes técnicas previstas pela Tipificagéo
dos servigos socioassistenciais, atuando articuladamente e de modo interdisciplinar e/ou
multidisciplinar com a equipe técnica de referéncia, criando estratégias para desburocratizar a
relacdo com o usudrio agilizando e melhorando a oferta dos servigos prestados, em
conformidade com a legislagdo vigente e os principios norteadores da Administragdo Publica.

Descricao Analitica: atender o publico usuario em consonéncia com o Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS; adotar a abordagem psicossocial conforme NOB-SUAS e PNAS;.
trabalhar a interrupcdo dos ciclos de exclusdo, realizar atendimento individual e em grupo;
desenvolver agdes psicosocioeducativas especializadas nas modalidades individual e grupos
(prioritariamente);realizar trabalho em equipe interdisciplinar; realizar acolhida, escuta
qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informagdes e orientagbes; alimentar
registros e sistemas de informag&o sobre as agdes desenvolvidas; participar de atividades de
planejamento, monitoramento e avaliagdo dos processos de trabalho; desenvolver modalidades
interventivas coerentes com os objetivos do trabalho social desenvolvido; colaborar com a
construcdo de processos de mediagdo, organizagdo, mobilizagdo social e participagéo
dialogica; desenvolver as agdes de acolhida, entrevistas, orientagbes, referenciamento e
contrarreferenciamento, visitas e entrevistas domiciliares, articulagdes institucionais dentro e
fora do territério de abrangéncia; realizar visita domiciliar (v.d.) sempre que se faga necessario,
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visando dotar uma ampla vis&o da realidade psicossocial & qual estd inserido o individuo;
elaborar plano de intervengdo junto aos usuarios e sua familia; promover o desenvolvimento
de habilidades, potencialidades e aquisi¢bes, articulagdo e fortalecimento das redes de
protecéo social; participar da implementagéo, elaboragéo e execugao dos projetos de trabalho;
identificar e potencializar os recursos psicossociais, tanto individuais como coletivos,
realizando intervengdes nos ambitos individual, grupal e comunitario; atuar de forma integrada
com o contexto da realidade do municipio e do territério, fundamentada em seus aspectos
sociais, politicos, econdémicos e culturais; desenvolver especificamente no CREAS,
juntamente com o Educador Social, projetos que visem a ampliagdo das perspectivas de vida
do adolescente em cumprimento de LA e PSC e suas familias, no ambito profissional, social,
comunitario, escolar, resgatando sua autoestima visando a n&o reincidéncia dos adolescentes
nos atos infracionais; elaborar e participar de campanhas de prevengdo na area da agéo social
em geral, em articulagdo com os programas de saude coletiva; encaminhar para assisténcia
psicologica individuos que apresentam disturbios psiquicos e/ou problemas de comportamento
social; elaborar e desenvolver, juntamente com o Assistente Social e o Educador Social,
projetos que propiciem aos usuarios o acesso a cursos de formagéo e qualificagcdo profissional,
programas e projetos de inclusdo produtiva e servigos de intermediacdo de m&o de obra;
elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar.
normas de seguranca individual e coletiva; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local
de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagéo
ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo, manter postura ética e adequada
a sua fungdo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; tratar a
todos com respeito e igualdade; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de
contratos, na sua area de atuagdo; participar e auxiliar na organizagdo e execugéo dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar de reunibes, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuigoes especificas do 6rgédo/unidade em
que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes que lhe forem
conferidas.

CARGO: TURISMOLOGO (40 H)

Requisitos: Profissional de nivel superior em Turismologia, com diploma devidamente
registrado, com conhecimento em informéatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura
com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética:

Dirigem como representantes dos proprietarios, ou acionistas, ou por conta prépria, as
atividades dos servigcos de turismo, de alojamento e de alimentagdo. Planejam e executam
projetos e programas inerentes a atividade turistica buscando o desenvolvimento sustentavel e
o fomento do turismo. Para tanto, definem planos, politicas e diretrizes, tragam e executam
planos de negocios. Buscam produzir os melhores resultados através de pesquisas e analises
de mercado e garantem a qualidade de produtos e servigos oferecidos.

Descricao Analitica: Orientar e coordenar oportunidades para o estudo e analise, em -
profundidade, do Turismo, em Planejamento e Desenvolvimento dos servicos no mercado
turistico, inclusive no meio ambiental, histérico-cultural, esporte e lazer, transportes,
relacionado com o planejamento e a administragdo de servigos e produtos turisticos visando o
desenvolvimento sustentavel; Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a
processos e procedimentos utilizados; Estudar e analisar os dados levantados; Estimular o
turismo social e o lazer previstos na Carta Magna no capitulo Il — dos direitos sociais,em seu
art. 6°; Elaborar Projetos Turisticos; Minimizar os problemas sociais do municipio através da
geragao de empregos e servigos com projetos turisticos que promovam e incentivem o turismo
como fator de desenvolvimento social e econémico que esta previsto na Constituigdo Federal;
Elaborar “layout”; Estudar, analisar, propor, definir e implantar formularios e outros
instrumentos administrativos; Incentivar a criatividade, as artes e as manifestagdes sociais e



w ! %
. PREFEITURA :

BARRADOGARCAS

culturais, artesanais ou folcléricas, atingindo um numero cada vez maior de pessoas,;
Elaborar Roteiros Turisticos; Acompanhar os Projetos Turisticos oriundos do Turismo nas
entidades publicas envolvidas no processo, desde a operacionalizagéo e execugéo; Realizar
Eventos turisticos; Ministrar, Orientar, Executar os projetos sociais, cursos de capacitagéo,

de oficinas pedagogicas e outros afins; Manter postura profissional, inclusive com ética e
Moral; Executar tarefas correlatas.



| PREFEITURA

DESCRIGAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL IlI
NIVEL SUPERIOR 30h — ENGENHEIROS E ARQUITETOS

CARGO: ARQUITETO (CH 30h)
Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Arquitetura ou Arquitetura e Urbanismo com

diploma devidamente registrado, registro no respectivo Conselho Regional, portador de
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria minima “B" valida, conhecimento em

informatica (pacote Office, dominio do software Autocad, trabalho em nuvem, desenvoltura com’

sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a gestdo municipal
elaborando estudos e projetos; coordenando, fiscalizando e executando obras de
administragdo direta e contratadas nas areas de terraplanagem, manutencéo, iluminagéo, da
circulagdo vidria, entre outros; desempenhar atividades de planejamento, superviséo e
elaboragéo de projetos, pericia e avaliagbes; elaborando pareceres técnicos; fiscalizando a
execucgdo de obras e servigos, efetuando medigdes de servigos, emitindo pareceres e laudos
técnicos afins, respeitando a legislagéo vigente e os principios norteadores da Administragao
Publica.

Descricao Analitica: elaborar, atualizar, analisar, acompanhar e fiscalizar projetos
arquitetonicos e/ou obras de construcéo civil, de reformas, restauros de Unidades de Interesse
de Preservagdo, areas de lazer, paisagismo e projetos urbanisticos de loteamentos,

parcelamento do solo, projetos complementares e outros tendo em vista a legislagéo vigente*

em meio digital e fisico; adequar os projetos, se necessario, para a implantagcdo de obras;
realizar vistorias técnicas em areas, terrenos e iméveis para implantagéo de parque e pragas,
verificando as caracteristicas fisicas, topograficas e arquitetdnicas; realizar vistorias técnicas
em terrenos, areas e loteamentos, bem como em obras de edificagdo, verificando as
caracteristicas fisicas, topograficas, arquitetdnicas, e sua interferéncia na paisagem urbana;
realizar vistorias técnicas em edificacbes e obras, verificando quanto aos aspectos
arquitetonicos, objetivando a garantia da seguranca da populagéo; vistoriar e fiscalizar a
implantag&o de aterros, verificando as dimensdes e limites da area, nos aspectos referentes a
arquitetura; vistoriar, analisar e aprovar projetos arquiteténicos para atividades que possuam
armazenagem de combustivel, emitir pareceres técnicos quanto a viabilidade de implantagéo
de projetos; emitir pareceres técnicos, vistoriar, supervisionar, acompanhar obras e reformas
em prédios municipais; analisar consultas, para instalacdo de atividades comerciais, e de
publicidade, quanto aos aspectos urbanisticos e quanto a adequacgéo a legislagéo vigente em
meio digital e ou fisico; realizar levantamento e medi¢des basicas para elaboragdo de estudos

preliminares; realizar levantamento fotografico de areas e ou edificagcbes objeto de estudo;.

analisar e interpretar fotografias aéreas; pesquisar e propor métodos de construgédo e
materiais visando a obtengdo de solugbes funcionais econdmicas e estéticas; organizar,
supervisionar e elaborar pesquisas de novos padrées equipamento, para areas de lazer,
organizar, supervisionar e elaborar pesquisas de dados patrimoniais, diretrizes urbanisticas e
ambientais necessarios a elaboragdo de projetos; desempenhar atividades de planejamento,
supervisdo e elaboragcdo de projetos relacionados a Gestdo ambiental urbana; coordenar,
planejar, supervisionar e atualizar o cadastro e arquivamento dos projetos desenvolvidos;
pesquisar e organizar arquivo de catalogo de materiais e fornecedores; elaborar e atualizar
banco de dados de areas de lazer e outros; instruir tecnicamente processos administrativos
e/ou expedientes externos, relacionados a legislagdo urbana, a projetos de areas de lazer,
paisagismo, unidades de interesse de preservagado histérica, e de obras em geral, elaborando
pareceres técnicos, quando necessario; participar de comissdes, grupos de trabalhos e
delegagbes em areas estratégicas de interesse do Municipio; acompanhar e orientar
tecnicamente equipes de trabalho nos procedimentos inerentes aos servigos nos aspectos

referentes a sua formacéo profissional; desempenhar atividades de coordenagéo, analise e,

elaboragéo de pareceres técnicos, nos aspectos referentes a sua formagéo profissional;
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desempenhar atividades de coordenacdo, analise e elaboragéo de pareceres técnicos, nos
aspectos referentes & sua formagao profissional, participar de projetos, estudos e pareceres
com equipes multiprofissionais, nos aspectos referentes a sua formagéo profissional; atuar
como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio, nos aspectos
referentes & sua formacdo profissional; realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, laudos,
auto de embargos, notificagbes e demais procedimentos, aplicando a legislagdo vigente, nos
aspectos referentes & sua formacao profissional; elaborar e apresentar relatérios trimestrais,
registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as alteragbes ocorridas em
relacdo aos projetos aprovados, atender as normas de medicina, higiene e seguranca
individual e coletiva do trabalho; zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho;
dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades, de
acordo as normas do Setor de Frotas; manter sua CNH atualizada e valida; prestar:
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados & sua area, nos aspectos
referentes a sua formagéo profissional; participar e auxiliar na organizagcdo e execugéo dos
eventos promovidos pela Gestdo Municipal; assessorar outros 6rgédos, mesmo que fora do
local de lotagdo, quando designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos,
na sua area de atuacdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada
a sua funcéo, com sigilo e discrigdo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragcdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes; exercer, além das atribuicbes aqui descritas as atribuicdes
especificas do érgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras
atribuicdes que |lhe forem conferidas.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO (30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Engenharia Agrondémica com diploma,
devidamente registrado, registro no respectivo Conselho Regional, portador de Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria minima “B” valida, conhecimento em informatica
(pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica
e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte @ Gestdo Municipal
realizando o planejamento, organizagdo e manutengdo dos processos agricolas; promovendo
técnicas de melhoramento do plantio, combate a pragas, colheita, armazenamento e até a
comercializagdo dos produtos de origem vegetal e animal; desempenhando atividades de
elaboragéo de projetos, execugéo, supervisdo, planejamento, pesquisa, monitoramento, pericia
e avaliagdes, emitindo pareceres e laudos técnicos de engenharia agrobnoma, em conformidade
com a legislagao vigente e os principios norteadores da Administragcdo Publica. )

Descricdao Analitica: desempenhar atividades de elaboragdo desenvolvimento e superviséo
de projetos referentes a processos produtivos agropastoris e agroindustriais, no sentido de
possibilitar maior rendimento e qualidade da produgéo e garantir a reprodugéo dos recursos
materiais e a melhoria da qualidade de vida das populagdes; elaborar, coordenar, orientar,
executar programas e projetos relativos as politicas agrarias do Municipio, bem como executa
outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicbes do cargo
e da area de atuacdo; realizar vistorias, analises e emitir pareceres, auto de embargo,
notificagbes, autos de infracdo e demais procedimentos, aplicando a legislagdo vigente, nos
aspectos referentes a sua formagédo profissional; atuar em atividades de planejamento,
elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execucdo de
programas, relativas a area de agronomia: executando tarefas de carater técnico relativas a
programacao, assisténcia técnica e controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores
nas tarefas de preparagdo do solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais,
combate a parasitas e a outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagéo superior no’
desenvolvimento da produg&o agricola; orientar sobre processos associativos, cooperativos,
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sindicais e outras formas de organizagdes agricolas; promover o desenvolvimento de
arborizagao publica; participar na discussdo e interagir na elaboragéo das proposituras de
legislagdo ambiental e em especial no Plano Diretor e matérias correlatas; elaborar métodos e
técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e
analisando resultados obtidos, para melhorar a germinagdo de sementes, o crescimento de
plantas, a adaptabilidade de cultivo e o rendimento das colheitas; estudar os efeitos da
rotatividade, drenagem irrigacdo, adubagem e condigbes climaticas sobre culturas agricolas,
realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e
colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploragéo agricola mais
adequada a cada tipo de solo e clima; elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas,
enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em.
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento
possivel do cultivo; orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre
sistemas e técnicas de exploragdo agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de
plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a
produgdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e
valor nutritivo; prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutengao e
funcionamento de viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informagdes sobre
novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugéo de problemas bem como, propor medidas
visando o aumento de produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro; emitir
laudos técnico sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques e
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagdo ambiental do Municipio e a seguranga da
populacéo; vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de
verificar se a dosagem utilizada de agrotéxicos n&o € prejudicial ao ser humano; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacgéo; participar
de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais, nos aspectos referentes a sua,
formagéo profissional; atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o
Municipio, nos aspectos referentes a sua formagao profissional; realizar vistorias, analisar,
emitir pareceres, laudos, auto de embargos, notificagbes e demais procedimentos, aplicando a
legislacdo vigente, nos aspectos referentes a sua formagéo profissional; elaborar e apresentar
relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteragbes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados; atender as normas de medicina,
higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho; zelar pela guarda de materiais e
equipamentos de trabalho; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo,
desde que devidamente habilitado, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas; manter sua CNH
atualizada e valida; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a
sua area, nos aspectos referentes a sua formagdo profissional; participar e auxiliar na
organizagéo e execugado dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal; assessorar outros
orgéos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado pela Administragéo Superior;
trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios
de atividades de atendimento aos usudrios; participar, quando designado, como gestor ou’
fiscal de contratos, na sua area de atuagdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou
outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura
etica e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel
com os principios reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagbes; exercer, além das atribuicbes aqui descritas as
atribuicdes especificas do o6rgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua éarea de
competéncia, outras atribuicées que Ihe forem conferidas.

CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL (30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Engenharia Ambiental com diploma,
devidamente registrado, registro no respectivo Conselho Regional, portador de Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria minima “B” vélida, conhecimento em informatica

(pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoitura com sistemas) e conhecimento de gramatica
e escrita formal.
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Descrigdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
desempenhando atividades de elaboragdo de projetos, execugéo, supervisdo, planejamento,
pesquisa, monitoramento, pericia e avaliagdes, emitindo pareceres e laudos técnicos de
engenharia ambiental e elaborando normas na area ambiental tento em vista o equilibrio entre
o uso dos recursos naturais e a conservagdo do meio ambiente, em conformidade com a
legislagdo vigente e os principios norteadores da Administragao Publica.

Descrigao Analitica: avaliar o impacto do desenvolvimento tecnolégico sobre a qualidade de
vida, considerando importantes restrigdes ndo técnicas, resultantes de fatores legais, sociais,
econdmicos estéticos e humanos, levando em conta a interagdo da tecnologia com o meio.
ambiente, tanto fisico como biolégico e social; primar pelo desenvolvimento equilibrado dos
ecossistemas terrestres e aquaticos; participar na discussdo e interagir na elaboragéo das
proposituras de legislagdo ambiental e em especial no Plano Diretor e matérias correlatas;
examinar qualitativa quantitativamente as modificagbes introduzidas no mesmo espacgo fisico
territorial do municipio, o grau de adaptabilidade bioldgica ou tecnolégica da populagdo nesta
evolugao, verificando o desenvolvimento econdmico e urbano, seja através de interferéncias no
meio, seja no processo tecnoldgico; controlar a qualidade ambiental, no que diz respeito a
redes de monitoramento e vigilancia; verificar as redes de saneamento, analisando os riscos
ambientais provocados; desenvolver e executar planos e programas relacionados ao
saneamento basico; coordenar, promover e orientar programas e campanhas que visem
conscientizar a populagéo sobre questdes que envolvem a interagdo dos fatores ambientais do
desenvolvimento tecnoldégico da comunidade; intervir nos processos de produgéo, aliado ao
conhecimento real das imposicdes legais, tecnolégicas e metodologias auxiliares relativas a
resolugédo e prevencdo de problemas ambientais; elaborar projetos ou planos de manejo e
recuperacdo de recursos e ambientes degradados do municipio a fim de promover sua,
adequada utilizagdo; desempenho das atividades na area, referentes a arruamentos, estradas
e obras hidraulicas, seus servigos afins e correlatos; elaborar e analisar planos de agéo
acompanhando, fiscalizando e apoiando tecnicamente programas, projetos e demais atividades
ligadas ao meio ambiente; supervisionar, analisar, orientar e acompanhar projetos e
empreendimentos de engenharia sob o enfoque dos impactos ambientais durante a licenga
prévia, instalagcdo e operacao; analisar e dar parecer sobre a aprovacado de plantas projetados
em areas que incidam limitagbes ambientagbes; prestar assessoria aos servigcos de
monitoramento ambiental no que concerne a conservagdo de recursos hidricos, no
ordenamento espacial e avaliagdo dos efeitos gerados pelas atividades socioecondmicas nos
recursos naturais; projetar, executar e prestar assessoria aos servicos de monitoramento
ambiental tendo em vista a protegéo e gerenciamento dos recursos hidricos, do controle da
poluicdo do ar e do solo; coordenar, avaliar, planejar e implantar sistemas de controle dos
residuos solidos; avaliar, planejar e implantar atividades relacionadas ao controle de impactos
ambientais; orientar e fiscalizar equipes de trabalho na metodologia e planos de agéo
referentes atividades ambientais; promover educagdo ambiental efetuando palestras e
avaliando resultados, de acordo com planos de ag&o e diretrizes; elaborar, implantar, monitorar’
e avaliar programas e tecnologias voltadas a prevengdo e controle de poluicdo ambiental
(caracterizagdo, monitoramento, entre outros) de acordo com as atribuicdes da sua formagéo
profissional; participar de comissdes, grupos de trabalhos e delegagdes em areas estratégicas
de interesse do municipio; acompanhar e orientar tecnicamente equipes de trabalho nos
procedimentos inerentes aos servigos nos aspectos referentes a sua formagéo profissional;
participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais, nos aspectos
referentes a sua formagao profissional; atuar como assistente técnico nos processos judiciais
que envolvam o Municipio, nos aspectos referentes & sua formagdo profissional; realizar
vistorias, analisar, emitir pareceres, laudos, auto de embargos, notificacbes e demais
procedimentos, aplicando a legislagdo vigente, nos aspectos referentes a sua formagéo
profissional; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados,
as vistorias realizadas e as alteragdes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados; atender
as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho; zelar pela
guarda de materiais e equipamentos de trabalho; dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proéprias do cargo, desde que devidamente habilitado, mediante autorizagéo prévia,"
quando necessario ao exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas;
manter sua CNH atualizada e vélida; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area, nos aspectos referentes a sua formagéo profissional;
participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestéo
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Municipal; assessorar outros 6rg&os, mesmo que fora do local de lotag&o, quando designado
pela Administragio Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuag&o; participar de reunioes,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragdo publica,,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicdes aqui descritas as atribuicdes especificas do érgdo/unidade em que € lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Engenharia Civil com diploma, devidamente
registrado, registro no respectivo Conselho Regional, portador de Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH, categoria minima “B” valida, conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestédo Municipal atuando
em atividades de planejamento, na elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento de estudos, projetos, coordenagdo, fiscalizagdo e execugdo de obras de
administragédo direta e contratadas nas areas de construgdo civil, terraplanagem, drenagem,
pavimentacdo, saneamento, manutengdo, iluminagéo, circulagdo viaria, entre outros, em
conformidade com a legislagdo vigente e os principios norteadores da Administragédo Publica,
desempenhando atividades de planejamento, superviséo e elaboragdo de projetos, pericia e
avaliagdes, emitindo pareceres e laudos técnicos de engenharia civil afins.

Descricao Analitica: executar, elaborar, supervisionar, planejar, analisar, emitir pareceres,
fiscalizar, avaliar, atualizar, medir, levantar, dimensionar, or¢ar e quantificar obras e projetos de:
construgdo civil e construgdo pesada, areas de lazer, parque e pragas, terraplanagem,
drenagem, pavimentagdo, iluminagdo de baixa tensdo, circulagdo viaria, controle ambiental,
saneamento, loteamento e parcelamento do solo entre outros, com base nas normas,
especificacdes e legislagdo urbana, tanto e meio digital como meio fisico; executar trabalhos
especializados referentes a regides, zonas, obras, estruturas, exploragdo e conservagéo de
recursos naturais de acordo com a legislagdo vigente normas e especificagcdes; fiscalizar a
execucdo de obras e servicos de engenharia civil, respeitando a legislagéo vigente; efetuar’
medigbes de servigos, emitir pareceres e laudos técnicos de engenharia civil afins; adequar os
projetos, se necessario, para a correta implantagéo de obras; acompanhar o desenvolvimento
de projetos complementares; realizar vistorias técnicas em obras de edificagbes, loteamentos
e faixas de drenagem, verificando quando a adequagdo dos mesmos aos projetos aprovados e
a legislagéo vigente; realizar vistorias técnicas em terrenos, areas e imoveis, visando conferir
as a caracteristicas fisicas, topograficas e a adequagdo para a execugdo de obras de
construgado civil e implantagdo de parques e pragas; realizar vistorias técnicas e
acompanhamentos em edificagdes, lotes e obras, verificando quando as condigcdes de
seguranga, normas e procedimentos da legislagdo vigente; vistoriar e fiscalizar as condi¢des
das edificacdes, no que se refere & protegdo acustica das mesmas. avaliar Projetos e Planos
de gerenciamento de residuos solidos (segregagdo, coletal/transporte, tratamento, valorizagéo
e destinacdo final), bem como supervisionar sua implantagéo e fiscaliza-los; vistoriar e
fiscalizar a implantagdo de aterros, verificando as condigdes de estabilidade, dimensédo e
limites da area; vistoriar, analisar e aprovar projetos civis para atividades que possuam
armazenagem de combustivel; acompanhar e fiscalizar a execugéo de obras civis implantadas:
na area de meio ambiente, de acordo com projetos, especificagdes e normas técnicas,
informando relatérios e procedendo a medicdes dos servigos realizados; analisar e pronunciar-
se sobre projetos d obras civis de controle ambiental em geral; analisar e interpretar fotografias
aéreas,; executar e supervisionar servigos prestados pela administragéo direta e contratada na
execugcdo de obras de construgdo, ampliagdo, reparagdo e manutencdo nos proprios
municipais; controlar, fiscalizar, medir a aceitar as obras e servicos de execugdo e
manutengao pela contratada; supervisionar, planejar acompanhar e fiscalizar obras realizadas
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com equipes proprias, de acordo com projetos, especificagbes e normas técnicas;
desempenhar atividades de planejamento, superviséo e elaboragdo de projetos relacionados a
gestdo ambiental urbana em empreendimentos de construgéo civil; avaliar a documentagao
dos imoveis, verificando a validade e adequacédo as exigéncias estabelecidas na legislagao;,
executar trabalhos de pericia e avaliagdo em obras de engenharia de loteamentos, elaborando
relatérios de acompanhamento; participar de Comissdes de Licitagdo acompanhamento
processos licitatorios, com especificagdes técnicas, quantitativas e de custos, bem como
realizar o cumprimento do cronograma estabelecido e orientar na execugdo das obras;
planejar, projetar e mobilizar recursos humanos e materiais necessarios para executar obras e
servigos de implantagdo e manutengdo; organizar e promover as atividades relacionadas a
projetos, construgédo, reconstrugcdo, adaptacgado, reparos, ampliagdo, conservagéo, melhoria,
manutengdo e implantagdo do sistema viario do Municipio; efetuar o levantamento das
necessidades de manutencdo das vias, estabelecendo prioridades e metodologias de
execugdo, implementando atividades para o desenvolvimento tecnolégico, dimensionando os
recursos humanos e materiais de execugdo; avaliar os impactos econdémicos, financeiros e
sociais resultantes do programa de manutengdo vidria executado; executar, controlar,
fiscalizar, medir e aceitar obras e servigos de implantagéo e manutengéo preventiva e corretiva
da rede viaria, revertida com saibro, tratamento superficial betuminoso (TSB) e em vias de
pavimento definitivo, bem como a implantag&o e remogéo de lombadas; executar, controlar,
fiscalizar, medir e aceitar servigos e obras de terraplanagem e abertura de novas vias, assim
como excecgdo de aterros; executar, controlar, fiscalizar, medir e aceitar servicos e obras de
implantagdo e manutengéo de rede de drenagem superficial e subterranea, pontes, passarelas
de madeira e cérregos pertencentes a area de abrangéncia do Municipio; executar, fiscalizar,
medir e aceitar servigos e obras de paisagismo, compreendendo a recuperagéo de calgcadas
danificadas, a implantagdo de calgadas alternativas, convencionais e ciclovias, servico de
rogadas em vias publicas bem como limpeza e rogada de terrenos baldios no municipio;
fiscalizar obras e servigos relacionados ao abastecimento publico de agua e de coleta,
remogao, tratamento e destinagdo de efluentes sanitarios; efetuar a analise de desempenho
das unidades de produgéo, documentado periodicamente os servigos executados e coletando
dados para alimentagédo do sistema de informagdes gerais; manter e operar usinas produtoras
de asfalto, dentro das normas estabelecidas; elaborar, complementar e adequar projetos, de
acordo com as normas técnicas no setor de iluminagéo, fontes e chafarizes.; acompanhar e
fiscalizar as equipes préprias e ou empresas contratadas em obras de implantagéo,
manutengao e revitalizagdo de iluminagcdo em areas de lazer, fontes e chafarizes; elaborar
laudos e orgamentos relativos a solicitagdes de implantagdo de pavimento, drenagem, entre’
outros; elaborar quantitativos, orcamentos, especificagcbes e cronogramas de execugéo de
obras para projetos de area de lazer; especificar, analisar e quantificar materiais para obras de
iluminagdo bem como analise de custo; realizar levantamentos e medigdes basicas para
elaborag&o de custo estimativo com vistas a analise preliminar; emitir parecer técnico quando
a viabilidade de custos de obras e servigos; planejar, coordenar, e supervisionar o cadastro e
arquivamento dos orgamentos desenvolvidos; organizar e supervisionar atividades inerentes a
pesquisa de mercado visando o controle e a atualizagdo das tabelas de pregos e servigos para
composicdo de custos de obras e ou servigos; pesquisa e identificar fontes de dados para
composicéo de custos; analisar, classificar e aprovar o cadastramento das empresas que
executam obras para o Municipio; pesquisar novos métodos de construgdo e materiais
alternativos, bem como seus respectivos métodos e processos de implantagdo para obras e
servigos, visando a obtencdo de solugdes funcionais para o Municipio; elaborar normas e
especificagcbes de carater técnico, na area de construgdo civil pavimentagdo, saneamento,
terraplenagem, drenagem, circulagdo vidria, entre outros; levantar e solicitar através de
documentagéo propria a compra de materiais para obras e materiais de expediente; emitir-
ordens para execugdo de servigos; acompanhar a evolugdo do Mercado Imobiliario do
Municipio através de pesquisa de imoveis ofertados, formando um banco de dados
permanente; manter e operacionalizar o Cadastro Técnico imobilidrio do Municipio; prestar
assessoria na area de engenharia, fazendo avaliagdes, executando projetos, orgamentos,
plantas, croquis e planilhas para langamento de tributos; proceder a vistorias "in loco" para a
apuragdo de caracteristicas gerais dos imoveis localizados no Municipio, para fins de
avaliacdo, reavaliagédo e informagdes em processos administrativos e judiciais; fazer avaliagéo
imobiliarias para langamento do IPTU, ITBI, e Concessdo de Acréscimo de Potencial
Construtivo ("Solo Criado"); atualizar, ajustar e manter a Planta Genérica de Valores - PGV ou
Planta de Valores Genéricos - PVG do Municipio; avaliar Imoveis e ou areas de interesse do
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Municipio ou ocupados pelo mesmo, para determinagdo de seus valores locaticios ou sua
revisdo, bem como para fins de desapropriagdo, aquisicdo, venda, permuta, doagao,
atualizagdo patrimonial e hipoteca, para aprovagéo de loteamento e concesséo de direito oral
de uso; analisar loteamentos e determinar areas a serem entregues sob forma de caugao ao
municipio; vistoriar as condicdes de saneamento dos estabelecimentos onde haja interesse de
saude publica, emitindo pareceres: supervisionar a elaboragdo de projetos e croquis, 0
dimensionamento de servicos e de materiais nas obras, inclusive projetos arquitetonicos,
estruturais e complementares; elaborar, emitir e liberar alvara para execugdo de obras em vias
publicas bem como fiscalizar e efetuar cadastro destas obras, executadas tanto pelo Municipio
como pelas concessionarias de servicos publicos; efetuar levantamentos de dados
necessarios para a implantagdo de agua potével, agua pluvial, esgoto e outras; efetuar
levantamentos, quantificagdes e medigbes necessdrias para recomposicdo de pavimentos
danificados pela implantacéo de redes subterraneas; efetuar céalculo do Termo de Permissao
do Uso do Solo; realizar levantamentos fotograficos de areas para estudo; administrar e
supervisionar tecnicamente equipes de trabalho nos procedimentos inerentes aos servigos,
bem como os materiais utilizados em obra; emitir relatérios e/ou planilhas referentes a obras
executados com equipes proprias, e/ou contratadas(andamentos fisicos e financeiros); instruir
tecnicamente processos administrativos e/ou expedientes externos relacionados a obras em
geral, elaborando pareceres técnicos quando necessario e ou vistoria de concluséo de obras;’
emitir pareceres técnicos sobre a viabilidade de obras civis em geral; prestar o atendimento a
profissionais atuantes na area de construgao civil e pesada, prestando informacdes com base
na legislagdo vigente, nos dados cadastrais e nos procedimentos do Municipio; realizar
treinamento e orientagdo dos fiscais de obra e estagiarios, bem como a verificagéo dos
servigos por eles executados; participar de comissdes, grupos de trabalhos e delegagbes em
areas estratégicas de interesse do municipio; fiscalizar a execugéo e obras e servigcos de
engenharia, respeitando as normas técnicas e de qualidade, aferir e efetuar medicdes e validar
faturas de empresas contratadas; acompanhar e orientar tecnicamente equipes de trabalhos
nos procedimentos inerentes aos servigos nos aspectos referentes a sua formagéao profissional;
atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio, nos aspectos
referentes a sua formagéo profissional; desempenhar atividades de coordenagéo, analise e
elaboragcdo de pareceres técnicos, nos aspectos referentes & sua formacgdo profissional;
participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais, nos aspectos
referentes a sua formagao profissional; atuar como assistente técnico nos processos judiciais
que envolvam o Municipio, nos aspectos referentes a sua formagéo profissional; realizar:
vistorias, analisar, emitir pareceres, laudos, auto de embargos, notificagbes e demais
procedimentos, aplicando a legislagdo vigente, nos aspectos referentes a sua formagéo
profissional; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados,
as vistorias realizadas e as alteragdes ocorridas em relagéo aos projetos aprovados; atender
as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho; zelar pela
guarda de materiais e equipamentos de trabalho; dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, mediante autorizagéo prévia,
quando necessario ao exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas;
manter sua CNH atualizada e vélida; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area, nos aspectos referentes a sua formagéo profissional;
participar e auxiliar na organizacdo e execucdo dos eventos promovidos pela Gestéo
Municipal, assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotag&o, quando designado
pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagéo; participar de reunides,,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; exercer, além das
atribuicdes aqui descritas as atribuigoes especificas do érgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: ENGENHEIRO DE ALIMENTOS (30h)
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Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Engenharia de Alimentos com diploma,”
devidamente registrado, registro no respectivo Conselho Regional, portador de Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria minima “B” valida, conhecimento em informatica
(pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica
e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestdo Municipal
desempenhando atividades de planejamento, pesquisa, elaboragéo, execugéo, superviséo de
projetos de produgdo de alimentos; monitoramento, pericia e avaliagdes, emitindo pareceres e
laudos técnicos referentes a produtos e processos da area de produgdo de alimentos,
controlando sua qualidade, gerenciando processos e elaborando projetos de produgdo de
alimentos, coordenando equipes e prestando consultoria, assessoria e assisténcia técnica, em
conformidade com a legislagéo vigente e os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: definir destino de produtos ndo conformes; definir volume de produgao;
realizar visita técnica; prestar suporte a area comercial e marketing; identificar necessidades*
do cliente; elaborar escala de trabalho; pesquisar processos, materiais e equipamentos;
avaliar aceitacdo do produto; avaliar tecnologias disponiveis; coordenar implementagéo do
projeto de produgao; definir utensilios; prospectar solugdes tecnologicas; definir padrées de
procedimentos; capacitar equipe; autorizar descarte das amostras; coletar amostras para
andlise; consultar 6rgéos oficiais; ajustar formulagdo aos padrdes; fiscalizar cumprimento de
tarefas; implantar programas de qualidade (appcc, bpf, bpm); desenvolver simuladores de
processos (planta piloto); dimensionar linha de producgdo; avaliar rendimento do alimento;
armazenar amostras, delegar tarefas; planejar logistica de distribuicdo; participar da
execugao do projeto de produgéo; sugerir promogéo de funcionarios; demonstrar senso
critico; participar de auditorias gsmsrs; realizar andlises laboratoriais; validar produgao em
escala industrial; fornecer informagées ao consumidor, desenvolver rotulagem; realizar
avaliacdo técnica; testar alternativas; solicitar manutengéo dos equipamentos; supervisionar
sistemas de higienizagao de utensilios, equipamentos e instalagdes; testar produto e processo;
definir equipamento; avaliar viabilidade financeira; determinar caracteristicas fisico-quimicas
dos produtos; demonstrar lideranca; dispensar funcionarios; aferir equipamentos; trabalhar.
com seguranca; analisar dados; demonstrar proatividade; definir leiaute da planta;
supervisionar controle integrado de pragas; emitir pareceres técnicos; acondicionar
amostras; demonstrar raciocinio analitico; calibrar equipamentos; propor solugbes; adequar
instalagbes; selecionar matéria-prima; demonstrar senso estético, supervisionar
manutencdo dos equipamentos; esclarecer duvidas do consumidor; registrar documentos;
determinar tempo de prateleira (shelf-life); analisar caracteristicas sensoriais; programar
producao analisar planta de produgéo; verificar parametros fisico-quimicos e microbiolégicos;
solicitar registro de produto; participar da integracdo de pessoal; dimensionar equipes de
trabalho; adequar matérias-primas aos padrdes; demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe;
definir processos; definir destino dos residuos; validar matéria-prima; elaborar
documentacao técnica; avaliar processos, materiais e equipamentos; analisar resultados;
verificar caracteristicas sensoriais; desenvolver embalagem; pesquisar mercado; realizar
auditorias; participar da selecdo de pessoal; avaliar desempenho de equipes; dimensionar
equipamentos; definir tratamento de efluentes e residuos; identificar necessidades de novos
equipamentos; elaborar cronograma fisico e financeiro; demonstrar visdo sistémica; planejar,
rastreabilidade do produto; implementar novas tecnologias; registrar ocorréncias; determinar
perfil profissional, estimar custos; verificar fluxo de produgdo; supervisionar controle de
estoque; analisar caracteristicas fisico-quimicas e microbiolégicas dos produtos; emitir laudos
técnicos; demonstrar organizagado; orientar funcionarios; demonstrar flexibilidade; classificar
matéria-prima; demonstrar raciocinio l6gico; descartar amostras; determinar condigées de
armazenagem; contornar situacées adversas; demonstrar empatia; demonstrar acuidade
sensorial, selecionar fornecedores; verificar funcionamento dos equipamentos; consultar
literatura técnica e legislacdo; demonstrar memoria sensorial; diagnosticar problemas;
participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais, nos aspectos
referentes a sua formag&o profissional; atuar como assistente técnico nos processos judiciais
que envolvam o Municipio, nos aspectos referentes a sua formagdo profissional; realizar
vistorias, analisar, emitir pareceres, laudos, auto de embargos, notificagbes e demais
procedimentos, aplicando a legislagdo vigente, nos aspectos referentes a sua formagéo
profissional; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados,
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as vistorias realizadas e as alteragdes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados; atender
as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho; zelar pela
guarda de materiais e equipamentos de trabalho; dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, mediante autorizagdo prévia,,
quando necessario ao exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas;
manter sua CNH atualizada e valida; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area, nos aspectos referentes a sua formagéo profissional;
participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestéo
Municipal, assessorar outros érgdos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagao; participar de reunioes,
cursos, capacitagbes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricédo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragdo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes; exercer, além das
atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do 6rgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO (30 H)
REQUISITO:

Profissional de Nivel Superior Bacharel em Engenharia Civii com Especializagdo em
Seguranga do Trabalho e diploma devidamente registrado, com conhecimento em informatica
(pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica
e escrita formal.

DESCRIGAO SINTETICA:

Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de segurancga do trabalho,

desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidentes de.
trabalho e doengas profissionais. Pelo servico executado; pelo material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposigao.

DESCRIGAO ANALITICA:

Assessorar os diversos 6rgdos da instituicdo, em assuntos de seguranga do trabalho; Propor
normas e regulamentos de seguranga do trabalho; Examinar projetos de obras e
equipamentos, opinando do ponto de vista da seguranga do trabalho; Indicar especificamente
os equipamentos de seguranga, inclusive os equipamentos de protecdo individual, verificando
sua qualidade; Estudar e implantar sistema de protegdo contra incéndios e elaborar planos de
controle de catastrofe; Eliminar as areas de periculosidade, de acordo com a legislagéo
vigente; Analisar acidentes, investigando as causas e propondo medidas preventivas; Manter
cadastro e analisar estatisticas dos acidentes, a fim de orientar a prevengao e calcular o custo;
Realizar a divulgagdo de assuntos de seguranga do trabalho; Elaborar e executar programas
de treinamento geral no que concerne a seguranga do trabalho; Organizar e executar:
programas de treinamento especifico de seguranga do trabalho; Esclarecer os empreiteiros
quanto a observancia de normas de seguranga; Inspecionar as areas e equipamentos da
entidade, do ponto de vista de higiene e seguranga do trabalho; Articular-se com o 6rgéo de
suprimento para o abastecimento dos niveis de estoque de material e equipamento de
seguranga e supervisionar sua distribuicdo e manutengdo; Inspecionar e assegurar o
funcionamento e a utilizagdo dos equipamentos de seguranga; Promover a manutengéo
rotineira, distribuicdo, instalagdo e controle do equipamentos de protegcdo contra incéndio;
Organizar e supervisionar as CIPAS: Elaborar relatdrios das atividades de seguranga do
trabalho; Enviar relatérios periédicos aos diversos setores comunicando a existéncia de riscos
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para ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhaveis para a prevengéo de acidente de
trabalho; e, Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

CARGO: ENGENHEIRO DE TRAFEGO E TRANSITO (30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Engenharia Civil, com diploma devidamente
registrado, e especializagdo em Engenharia de Trafego, Engenharia de Transporte ou Gestao
de Transito, registro no respectivo Conselho Regional, portador de Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH, categoria minima “B” valida, conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.”

Descrigdao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
desenvolvendo o planejamento do trafego e do projeto e operagédo das vias publicas e de suas
areas adjacentes, assim como do seu uso para fins de transporte, sob o ponto de vista de
seguranga, conveniéncia e economia, levando em conta o todo, como populagéo,
acessibilidade, sustentabilidade e questdes ambientais; em conformidade com a legislagéo
vigente e os principios norteadores da Administragao Publica.

Descrigdo Analitica: organizar o transito de veiculos e pedestres com intuito de minimizar os
efeitos negativos do uso de veiculos; realizar atividades da engenharia de trafego para o
planejamento de novas rotas, a instalagdo de sinais de transito, semaforos, faixas exclusivas
para 6nibus e outros dispositivos de controle de trafego, bem como a concepgéo de sistemas
de transporte publico eficientes; realizar estudos voltados ao planejamento e projetos de
trénsito e transportes, projetos de manutencédo e de sinalizagdo; promover a avaliagéo de
projetos, acompanhamento e fiscalizacdo de sua implantagdo, realizar o planejamento do*
trafego e do projeto e operagdo das vias publicas e de suas areas adjacentes, assim como do
seu uso para fins de transporte, sob o ponto de vista de seguranga, conveniéncia e economia;
fazer com que o transito de veiculos e pedestres seja realizado com segurancga, fluidez e
comodidade; planejar e realizar atividades que propiciem um transito racional provendo agdes
que englobem trés areas: Engenharia (infraestrutura, sistema de circulagéo e estacionamento,
sinalizag&o, gerenciamento do transito: planejamento e implementagdo de estratégias de
operagao visando otimizar o sistema), Educagéo (atividades de conscientizagdo de educagéo e
seguranca para o transito enfatizando a importancia do respeito as leis e a sinalizagédo de
transito) e Esforgco Legal (agdes para fiscalizagdo e punigdo dos infratores); elaborar e avaliar
relatérios ou estudos de impacto de transito nos empreendimentos ou obras; planejar e
coordenar atividades de administragdo, normatizagdo, pesquisas e estudos sobre transito com
coleta de dados estatisticos e estudos sobre acidentes de transito e suas causas, registro e
licenciamento de veiculos, formagédo, habilitagdo e reciclagem de condutores no Municipio;
analisar dados de trafego e utilizar modelos e simulagbes para prever o impacto de projetos de
infraestrutura e propor solugdes que melhorem a fluidez do trafego; analisar o desempenho de:
projetos implantados; promover atividades de treinamento ministrando aulas ou palestras para
a os municipes, a fim de contribuir para o a melhoria qualitativa do transito no Municipio;
participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais, nos aspectos
referentes a sua formagéo profissional; atuar como assistente técnico nos processos judiciais
que envolvam o Municipio, nos aspectos referentes a sua formagdo profissional; realizar
vistorias, analisar, emitir pareceres, laudos, auto de embargos, notificagbes e demais
procedimentos, aplicando a legislagdo vigente, nos aspectos referentes a sua formagéo
profissional; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados,
as vistorias realizadas e as alteragdes ocorridas em relagéo aos projetos aprovados; atender
as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do trabalho; zelar pela
guarda de materiais e equipamentos de trabalho; dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proéprias do cargo, desde que devidamente habilitado, mediante autorizacéo prévia,
quando necessario ao exercicio de suas atividades, de acordo as normas do Setor de Frotas;
manter sua CNH atualizada e valida; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em
assuntos relacionados a sua area, nos aspectos referentes a sua formacdo profissional;,
participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela Gestdo
Municipal, assessorar outros 6rgaos, mesmo que fora do local de lotagéo, quando designado
pela Administracdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades
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laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagéo; participar de reuniées,
cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que
convocado; manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricdo; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragéo publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagées; exercer, além das
atribuicdes aqui descritas as atribuicoes especificas do 6érgdo/unidade em que é lotado;
exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicées que lhe forem conferidas.

CARGO: ENGENHEIRO FLORESTAL (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Engenharia Florestal com diploma, devidamente
registrado, registro no respectivo Conselho Regional, portador de Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH, categoria minima “B” valida, conhecimento em informatica (pacote Office,
trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal na
execugdo do planejamento, organizagdo e administragdo do uso racional dos recursos
renovaveis, seus servigcos e produtos além de executar e supervisionar as atividades técnicas
utilizando metodos técnicos para estudos, pesquisas e manejos florestais entre outros, em
conformidade com a legislagéo vigente e os principios norteadores da Administragéo Publica,
desempenhando atividades de planejamento, superviséo e elaboragdo de projetos, pericia e
avaliagbes, emitindo pareceres e laudos técnicos de engenharia florestal com analise dos’
meios fisico e biético, do solo, da fauna e da flora, bem como anélise de risco, aspectos sociais
e demais requisitos do licenciamento ambiental, para instalagcbes e ampliagdes de obras ou
atividades que possam degradar efetiva ou potencialmente o ambiente, conforme a legislagao
vigente e de acordo com as definicbes do conselho profissional e das normas que
regulamentam a profisséo.

Descrigao Analitica: elaborar e supervisionar projetos referentes & preservagdo e expanséo
de areas florestais, planejando, orientando e controlando técnicas de producdo e exploragéo
florestal; exercer as fungdes de sua formagio profissional, tais como o florestamento,
reflorestamento, adensamento, protecdo e manejo de florestas; arborizagdo urbana e
administragéo de parques, reservas e hortos florestais; promogao e divulgagéo de técnicas
florestais, assuntos de engenharia legal referentes as florestas, correspondendo vistorias,
pericias, avaliagcdes, arbitramentos e laudos respectivos; participar na discusséo e interagir na
elaborag&o das proposituras de legislagdo ambiental e em especial no Plano Diretor e matérias
correlatas; realizar planejamento e projetos referentes a engenharia florestal; planejar,:
coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos naturais renovaveis e
ambientais; elaborar documentacgado técnica e cientifica; estudar o indice de crescimento das
arvores e o seu cultivo em diferentes condi¢des de clima, umidade relativa do ar e composigéo
do solo; planejar o plantio, corte e poda das arvores; identificar as diversas espécies de
arvores e definir suas caracteristicas; analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo,
do pastoreio e de outros fatores que contribuem para a redugdo da cobertura florestal e
desenvolver medidas de prevengéo e combate aos mesmos; efetuar estudos sobre producéo e
selecdo de sementes; participar de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensdo; preservar e desenvolver zonas verdes,
organizando e controlando o reflorestamento e a conservagdo de zonas de bosques e a
explorag&o de viveiros de plantas, favorecendo seu crescimento por meio da poda, desbastes e
extirpacéo de arvores doentes e por outros método; planejar o plantio e o corte de arvores,
observando a época apropriada e determinando as técnicas mais propicias, para obter
produgéo maxima e continua; elaborar e implantar projetos de preservagdo do meio ambiente,
bem como analisar projetos de loteamento, apontando o grau de comprometimento do meio,
ambiente local e sugerindo alteragdes dos mesmos. - planejar atividades de uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais, identificando necessidades, levantando informagées
técnicas, diagnosticando situagdes, analisando viabilidade técnica, socioecondémica e ambiental
de solugdes propostas, estimando custos, definindo cronograma, inventariando recursos fisicos
e financeiros de empreendimento, bem como definindo parametros de produgéo; fiscalizar
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atividades florestais e o uso de recursos naturais, seja em obras ou na apuragao da
procedéncia, transporte e comercializagdo de produtos de origem vegetal, e atividades de
extrativismo, autuando crimes ambientais e florestais e embargando, quando necessario,
atividades florestais e ambientais de estabelecimentos infratores; participar de atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico e/ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacgao; realizar a confecgao de projetos de licenciamento,
com encaminhamento nos érgaos ambientais correspondentes ao assunto, visando adequar as
atividades da Prefeitura Municipal a legislagao vigente; prezar pela exceléncia e otimizag&o’
dos processos realizando acompanhamento dos projetos realizados, e, ainda: sugerindo a
aplicac&o de técnicas e cuidados necessarios; acompanhando o processo de limpeza urbana,
monitorando e sugerindo correcdes; acompanhando e orientando atividades de plantio,
jardinagem e arborizagdo urbana; trabalhar segundo normas técnicas de seguranga,
qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental; participar de projetos, estudos e
pareceres com equipes multiprofissionais, nos aspectos referentes a sua formagao profissional;
atuar como assistente técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio, nos aspectos
referentes & sua formagado profissional; realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, laudos,
auto de embargos, notificagdes e demais procedimentos, aplicando a legislagéo vigente, nos
aspectos referentes & sua formagéo profissional; elaborar e apresentar relatérios trimestrais,
registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as alteragbes ocorridas em
relacdo aos projetos aprovados; atender as normas de medicina, higiene e seguranga
individual e coletiva do trabalho; zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho;
dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, mediante autorizagédo prévia, quando necessério ao exercicio de suas atividades, de-
acordo as normas do Setor de Frotas; manter sua CNH atualizada e valida; prestar
atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area, nos aspectos
referentes a sua formagéo profissional; participar e auxiliar na organizagdo e execugéo dos
eventos promovidos pela Gestdo Municipal; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do
local de lotag@o, quando designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter
comprometimento com as atividades laborais; respeitar os hordrios de atividades de
atendimento aos usuarios; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos,
na sua area de atuacdo; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada
a sua fungédo, com sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informacbes; exercer, além das atribuicbes aqui descritas as atribuicdes
especificas do 6érgdo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras
atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: ENGENHEIRO SANITARISTA (40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Engenharia Sanitaria ou Engenharia Civil, com
diploma devidamente registrado, especializagdo na area Sanitéria, registro no respectivo
Conselho Regional, portador de Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria minima “B”
valida, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
desempenhando atividades de coordenagdo, analise e elaboragcdo de pareceres técnicos e
projetos de fiscalizacdo e execugdo de trabalhos especializados referentes ao controle
sanitario; executando atividades relativas & exploragdo e conservag@o de recursos naturais,
bem como supervis&o, planejamento e estudos referentes & elaborag&o de normas e obras, em,
conformidade com a legislag&o vigente e os principios norteadores da Administragéo.

Descricdo Analitica: desenvolver e implantar projetos para construgdo de sistemas de
abastecimento de agua, esgoto, drenagem e irrigacdo pluvial e limpeza urbana e de residuos;
realizando inspegdes e vistorias sanitarias; coordenando atividades de monitorizagdo e
vigilancia dos fatores ambientais com incidéncia na saude humana, Publica; efetuar analises,
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estudos e vistorias reiativas a projetes de engenharia ¢ educacao sanitaria; fazer a apreciacéo
de condi¢bes ambientais e a identificacio dos fatores de risco, que nos dominios da agua, ar,
sol e habitagdo condicionam os estados de saude da ccmunidade, em colaboragcdo com outros
profissionais de salde, quando necessario; emitir pareceres sanitarios; realizar inquéritos
sanitarios e outros estudos no dominiv do ambiente; realizar inspegdes e vistorias sanitérias;
cooperar na elaboracdc de regulamentos sanitarios e posturas municipais, organizar e
coordenar programas de monitorizacéo e vigilancia dos fatores ambientais com incidéncia na
salde humana; planear as atividades constanies nos programas aprovados para o sector:
coordena-las e avalia-las; participar no planejamento, coordenagéo e avaliagde de programas
de salde ambiental; promover e colaborar com outres organismos oficiais no estabelecimento
de indicadores e normas de qualidade relativas aos tatores ambientais com incidéncia na
saude humana e na elaboracdc de diplomas técrico-normativos no dominio da saude
ambientai, quer a nivel nacional quer internacional; elaborar metodologias apropriadas a
avaliagdo da exequibilidade e do rendimento dos prograinas de controlo e das medidas
tomadas com vista a protegao da satide e do bem-estar do homem; cooperar em programas de
investigacéo; participar na definicdo das politicas de satde ambiental nos diversos niveis
nacional ou regional; planear, coordenar e avaliar programas de saude ambiental;, prorover e
participar na estruturacdo, atualizagdo e organizagdo dos servigos ou nucleos; participar no
planejamento de programas de salde ambiental levados a efeito por crganismos oficiais,
empresas publicas ou privadas; elaborar projetos de coleta, transporte, tratamento e
destinagao final de residucs soélidos, bem como, acompanhar e fiscaiizar obras e servicos
relacionados a limpeza urbana; conduzir programas de controle de poluicdo ambiental, bem
cemo elaborar e implantar os respectivos projetos; elaborar e executar projetos de instalages,
hidrossanitarias, bem como orientar equipes de instalagéo, montagem, operagdo e reparo de
equipamentos, visando a higiene e o conforto ambiental;,, projetar, executar e prestar
assessoria aos servicos de saneamento basico e ambiental, no que diz respeito a protecéo dos
recursos hidricos, & coleta e destinacao final de residuos sdélidos, ao controle da poluigdo do ar,
da agua e do solo;, acompanhar s equipe de trabalhc nos métodos e planos das agdes,
referentes as atividades de saneamentc basico e ambiental, transmitindo informactes e
proced‘%entos inerentes aos servigos; premover educacéo sanitaria e ambiental, efétuanto:
palestras e avaliando resultados de acorde com os plancs de acdo e diretrizes institucionais,
para saneamento ambientai; avaliar, em conjunto com ¢ setor de epidemiologia, as areas de
risco a serem monitoradas a fim de definir programas que atendam as necessidades; realizar
visterias, analises e demais procedimentos, relativos ao contrcle ambiental, aplicando a
legislagao vigente; participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais,
nos aspectos referentes a sua forrmacdo profissiona:; atuar como assistente técnico nos
processos judiciais que envolvam o Municipic, nos aspectos referentes a sua formacgio
profissional; realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, laudos, auto de embargos,
notificagcbes e demais procedimentos, aplicando a legislagéo vigente, nos aspectos referentes &’
sua formacéo profissional; elaborar e apresentar relatorios trimestrais, registrando os trabalhos
executados, as vistorias realizadas e as alteragbes ocorridas em relagdo aos projetos
aprovados; atender as normas de medicina, higiene e seguranca individuai e coletiva do
trabalho; zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho; dirigir veiculos oficiais
para exercer atividades proprias do cargo, desde gue devidamente habkilitado, mediante
autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades, de acordo as normas
do Setor de Frotas; manter sua CNH atualizada e vélida; prestar atendimento e orientacéo ao
publico, em assuntos relacionados -3 sua &rea, nos aspectos referentes a sua formacéo
profissional, participar e auxiliar na organizacio e execucdo dos eventos promovidos pela
Gestdo Municipal, assessorar outros 6rgios, mesmo que fora do local de lotacéo, quando
designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aocs usuarios:
participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacéo;
participar de reunides, cursos, capacitagées, ou outros encontros cerrelatos as funcoes
exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com-
sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administracdo publica, especialmente cs principios da legaiidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacdes; exercer, além das atriouicbes aqui descritas as atribuigdes especificas do

6rgao/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que
Ihe forem conferidas.
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CARGO: GEOLOGO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Geologia com diploma, devidamente registrado,
registro no respectivo Conselho Regional, portador de Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH,
categoria minima “B” valida, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem,
desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita formal.

Descricdo Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
coordenando e elaborando planos, programas, projetos, estudos e avaliagdes das intervengbes
de desenvolvimento urbano e investimentos publicos, sob o enfoque da geologia, nas areas de
meio ambiente e uso do solo e agua subterrdnea e das ciéncias da terra, considerando as
diretrizes e politicas vigentes e os principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: assessorar a administracdo em assuntos referentes a area geoldgica;
planejar e executar trabalhos técnicos e de pesquisas no campo da Geologia, realizar
levantamentos e mapeamentos geoldgicos, geoquimicos e geofisicos; realizar estudos de foto-
interpretacdo; realizar estudos relativos a ciéncia da terra; efetuar trabalhos de prospecgéo e
pesquisa para cubagéo de jazidas e determinagdo de seu valor econémico; realizar estudos de
geologia econémica e pesquisas de riquezas minerais; examinar e analisar projetos de
exploragdo de recursos minerais; realizar pericias, inspecdes, vistorias, avaliagbes e
arbitramentos referentes a matéria de sua competéncia, emitindo laudos técnicos, pareceres ou
termos respectivos; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das
atividades préprias do cargo; vistoriar e dar assisténcia técnica a diregéo de obras e servigos
inerentes a area de formacgdo e/ou especializagdo profissional; realizar pesquisas de custos
orcamentarios especificos e elaborar orgamentos e projetos relacionados a area de formagéo,
de interesse da Prefeitura Municipal, participar de projetos, estudos e pareceres com equipes
multiprofissionais, nos aspectos referentes a sua formagéo profissional, atuar como assistente
técnico nos processos judiciais que envolvam o Municipio, nos aspectos referentes a sua
formacao profissional; realizar vistorias, analisar, emitir pareceres, laudos, auto de embargos,
notificagbes e demais procedimentos, aplicando a legislagéo vigente, nos aspectos referentes a
sua formacgéo profissional; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos
executados, as vistorias realizadas e as alteragdes ocorridas em relagdo aos projetos’
aprovados; atender as normas de medicina, higiene e seguranga individual e coletiva do
trabalho; zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho; dirigir veiculos oficiais
para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, mediante
autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades, de acordo as normas
do Setor de Frotas; manter sua CNH atualizada e valida; prestar atendimento e orientagcdo ao
publico, em assuntos relacionados a sua &area, nos aspectos referentes a sua formagéo
profissional; participar e auxiliar na organizagdo e execugdo dos eventos promovidos pela
Gestéo Municipal; assessorar outros 6rgédos, mesmo que fora do local de lotagédo, quando
designado pela Administragdo Superior; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as
atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios;
participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacao;
participar de reunides, cursos, capacitacdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada a sua fungdo, com
sigilo e discricdo; manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragéo publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da:
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informagdes; exercer, além das atribuigbes aqui descritas as atribuicées especificas do
orgéo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que
Ihe forem conferidas.
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DESCRIGAO DOS CARGOS DO GRUPO OPERACIONAL Il
NIVEL SUPERIOR 40h — PROFISSIONAIS DE FUNGOES DE GESTAO CONTABIL E
COMPRAS PUBLICAS

AGENTE DE CONTRATAGAO (40 H)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econémicas, Gestdo Publica e Direito com diploma devidamente registrado, registro no
respectivo Conselho Regional, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em
nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de graméatica e escrita formal.

Descricdao Sintética: O agente de contratagdo € o responsavel por tomar decisdes,
acompanhar o tramite da licitagdo e dar impulso ao procedimento licitatério. Assim como
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento da licitagdo, segundo
consta art. 6°, LX da nova lei de licitagdes, Lei n® 14.133 de 01 de Abril de 2021. Respeitando
as normas de higiene e seguranca individual e coletiva do trabalho e os principios norteadores
da Administracéo Publica.

Descrigao Analitica: Tomar decisdes em prol da boa condugéo da licitagdo, impulsionando o
procedimento, inclusive demandando o 6rgdo requisitante o saneamento de atos da fase
preparatéria, caso necessario; Acompanhar os tramites da fase externa da licitagao,
promovendo diligéncias; Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos
estabelecidos no edital; Convocar os interessados para as sessdes do certame; Conduzir a
sess&o publica da licitagdo e o envio de lances, quando for caso; Receber, examinar e decidir
as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder
requisitar subsidios aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos; Receber, examinar
e julgar documentos relativos ao certame, na forma da lei e do edital; Verificar a conformidade,
das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, em relagdo a proposta melhor
classificada; Sanear erros ou falhas que n&o alterem a substancia das propostas; Indicar o
vencedor do certame; Encaminhar o processo devidamente instruido, depois de encerradas as
fases de julgamento e habilitagdo, exauridos os recursos administrativos a autoridade
competente da contratagdo para adjudicagdo e homologagéo; Gerir a agenda das sessdes de
licitag&o, convocando os interessados na forma e prazos definidos em Lei; Utilizar os meios
tecnoldgicos, estruturais e materiais disponiveis para realizagdo das sessdes de licitagéo;
Observar o tramite processual determinado na legislagdo para cada modalidade licitatoria;
Tornar publico o resultado das fases e etapas do procedimento licitatorio, na forma e prazos
determinado por Lei; Realizar outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até
a homologacéo. Prestar atendimento e orientagéo ao publico, em assuntos relacionados a sua
area de atuagdo; atender as normas de medicina, higiene e seguranca individual e coletiva do
trabalho; zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho; operar equipamentos e
sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessério ao exercicio das demais
atividades; manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; participar e auxiliar na organizagéo e
execugao dos eventos promovidos pela Gestdo Municipal; assessorar outros 6rgéos, mesmo
que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragédo Superior; trabalhar em
equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usudrios; participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado; manter postura ética e adequada a
sua fungéo, com sigilo e discrigdo; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes; exercer, além das atribuigdes aqui descritas as atribuicdes especificas
do érgéo/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes
que lhe forem conferidas.

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO (CH 40h)
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Requisitos: Profissional de Nivel Superior em umas das seguintes areas de competéncia:
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, com diploma
devidamente registrado, com conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem,
desenvoltura com sistemas) conhecimento de gramatica e escrita formal e demonstrar
conhecimento sobre matéria orgamentaria, financeira e contabil, assim como sobre a
respectiva legislagao vigente, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte & Gestdo Municipal
executando atividades de auditoria operacional, auditoria de gestédo da ag&o governamental,
auditoria contabil, a auditoria especial, as atividades de correicdo administrativa e de,
assessoramento especializado ao Controlador Interno, respeitando a legislagdo vigente e os
principios norteadores da Administragéo Publica.

Descrigao Analitica: realizar auditorias internas a cargo da Controladoria-Geral do Municipio;
fiscalizar e emitir relatérios sobre a gestdo dos administradores publicos municipais; executar
os trabalhos especializados voltados para a fiscalizagdo das Gestdes Orgamentaria, financeira,
operacional e patrimonial da Administragdo Municipal; prestar orientacdo especializada, em
todos os niveis, aos érgdos executores do Sistema do Controle Interno Municipal; proceder a
analise final e emitir relatérios técnicos e/ou conclusivos nos processos, documentos e
informacgdes relativos a matéria de controle interno, inclusive com a sugestdo fundamentada de
melhorias e aprimoramentos, se for o caso; definir os pontos de controle de auditoria,
destacando e delimitando os aspectos mais relevantes a serem auditados; verificar o
cumprimento das normas, limites e prazos relativos a responsabilidade na gestéo fiscal;
subsidiar o Controlador Interno na realizagdo de analises, elaboragdo de pareceres, relatoérios,
resolugdes e outros elementos técnicos e normativos; avaliar, tecnicamente, sob o enfoque
legal e regimental, os documentos encaminhados pelos gestores e administradores, demais’
integrantes dos érgaos executores do Sistema Municipal de Controle Interno e por aqueles que
de qualquer forma gerenciem bens e valores publicos do Municipio; apoiar e auxiliar o
Controlador Interno no desenvolvimento de agbes voltadas ao combate a corrupgdo e de
incentivo ao Controle Social;, elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os
trabalhos executados; observar normas de seguranca individual e coletiva; assessorar outros
orgaos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragéo Superior;
prestar atendimento e orientag&o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo,
manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricéo; trabalhar em equipe;
ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na
organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagéo;
participar de reunibes, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as:
atribuicées especificas do 6rgado/unidade em que € lotado; exercer, em sua area de
competéncia, outras atribuigdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: CONTADOR (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, com diploma devidamente
registrado, registro no respectivo Conselho Regional, conhecimento em informatica (pacote
Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de gramatica e escrita
formal.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal
supervisionando, coordenando e executando servigos inerentes a contabilidade geral do 6rgao,
em conformidade com a legislagdo vigente e os principios norteadores da Administragéo
Publica. :

Descricao Analitica: 1.Administrar os tributos da instituigdao: apurar os impostos devidos;
apontar as possibilidades de uso dos incentivos fiscais; gerar os dados para preenchimento
das guias; levantar informagdes para recuperagdo de impostos; solicitar aos 6rgdos regime



1 PREFEITURA

BARRADOGARCAS

especial de procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais; identificar possibilidade de
reducdo de impostos. 2.Registrar atos e fatos contabeis: identificar as necessidades de
informag®es da Instituicdo; estruturar plano de contas; definir procedimentos contabeis; realizar
manutengdo do plano de contas; parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de suporte;

administrar fluxo de documentos; classificar os documentos; escriturar livros fiscais e contabeis;’

conciliar saldo de contas; gerar diario/razdo. 3.Controlar o ativo permanente: classificar o
bem na contabilidade e no sistema patrimonial; escriturar ficha de crédito de impostos na
aquisicdo de ativo fixo; definir a taxa de amortizagdo, depreciagéo e exaustdo; registrar a
movimentag&o dos ativos; realizar o controle fisico com o contabil. 4.Gerenciar custos: definir
sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo; orientar as areas da Instituicéo sobre
custos; apurar e analisar custos; confrontar as informagdes contabeis com custos. 5.Preparar
obrigacdes acessoérias: administrar o registro dos livros nos 6rgdos apropriados: disponibilizar
informagdes cadastrais aos bancos e fornecedores: preparar declaragdes acessoérias ao fisco,
6rgdos competentes e contribuintes; atender a auditoria externa. 6.Elaborar demonstracoes
contabeis: emitir balancetes; montar balangos e demais demonstrativos contabeis; consolidar
demonstragées contabeis; preparar as notas explicativas das demonstragdes contabeis.
7.Prestar consultoria e informagdes gerenciais: analisar balancete contabil; fazer relatérios
gerenciais econdmicos e financeiros; calcular indices econdmicos e financeiros; elaborar
orgamento; acompanhar a execugdo do orgamento; analisar os relatérios; assessorar a gestao

Institucional. 8.Atender solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores: preparar documentagdo e

relatorios auxiliares; disponibilizar documentos com controle; prestar informagbes sobre
balangos; acompanhar os trabalhos de fiscalizag&o; justificar os procedimentos adotados;
providenciar defesa. 9. Gerais: elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os
trabalhos executados; observar normas de seguranca individual e coletiva; assessorar outros
orgéos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado pela Administracdo Superior;
prestar atendimento e orientag&o ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuagao,
manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo e discricdo; trabalhar em equipe;
ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de
atendimento aos usuarios; tratar a todos com respeito e igualdade; participar, quando
designado, como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuacéo; participar e auxiliar
na organizagao e execugdo dos eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal;
participar de reunides, cursos, capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia
dos atos da Administragdo Municipal; exercer, além das atribuicdes aqui descritas as

atribuicées especificas do 6rgado/unidade em que é lotado; exercer, em sua area de.

competéncia, outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO (CH 30h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em umas das seguintes areas de competéncia:
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia e Gestdo Publica, com diploma
registrado, conhecimento em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com
sistemas), conhecimento de gramatica e escrita formal, conhecimento sobre matéria
orcamentaria, financeira e contabil, assim como sobre a respectiva legislagéo vigente e
dominio dos conceitos relacionados ao controle interno.

Descricao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte a Gestdo Municipal executar
atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno controlando e assegurando a

legalidade dos atos da gestdo, garantindo assim que os objetivos e metas estabelecidos nos,

atos de planejamento sejam atingidos, respeitando a legislagdo vigente e os principios
norteadores da Administragdo Publica.

Descrigao Analitica: coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno
da Prefeitura e autarquias; promover a integragdo operacional e orientar a elaboragéo das
instrugdes normativas sobre procedimentos de controle; apoiar o controle externo no exercicio
de sua misséo institucional, supervisionando e auxiliando as secretarias no relacionamento
com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e
informagdes, atendimento as equipes técnicas; assessorar a administracdo nos aspectos
relacionados aos controles internos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestéo,



| PREFEITURA

emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos; interpretar e pronunciar-se sobre a
legislagdo concernente a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial; medir e avaliar a
eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria
interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagéo préprias, nos diversos

sistemas administrativos da Prefeitura e autarquias, expedindo relatérios com recomendagdes:

para o aprimoramento dos controles; avaliar o cumprimento dos programas, objetivos € metas
espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive
quanto a agbes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos
Fiscais e de Investimentos; exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos
legais; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gest&o e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional, bem como, na aplicagdo de recursos
publicos por entidades de direito privado; aferir a destinagcdo dos recursos obtidos com a
alienacgao de ativos, tendo em vista as restricbes constitucionais e as da legislagdo municipal
acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execugéo
Orcamentaria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes
constantes de tais documentos; participar do processo de planejamento e acompanhar a

elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentéria;,

manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade
de atos, contratos e outros instrumentos congéneres; propor a melhoria ou implantagéo de
sistemas de processamento eletronico de dados em todas as atividades da administragéo
publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel
das informagdes; instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno; alertar formalmente a autoridade administrativa
competente para que instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as
acbes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos
que resultem em prejuizo ao erario, praticadas por agentes publicos, ou quando n&o forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos; revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Prefeitura e autarquias, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado; representar ao TCE-MT, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario ndo reparados

integralmente pelas medidas adotadas pela administragio; representar ao Ministério Publico,

sob pena de responsabilidade, sobre as ilegalidades n&o sanadas; emitir parecer conclusivo
sobre as contas anuais prestadas pela administracdo; elaborar e apresentar relatérios
trimestrais, registrando os trabalhos executados; observar normas de segurancga individual e
coletiva; assessorar outros 6rgdos, mesmo que fora do local de lotagdo, quando designado
pela Administragdo Superior; prestar atendimento e orientagdo ao publico, em assuntos
relacionados a sua area de atuagéo, manter postura ética e adequada a sua fungéo, com sigilo
e discrigao; trabalhar em equipe; ter comprometimento com as atividades laborais; respeitar
os horarios de atividades de atendimento aos usudrios; tratar a todos com respeito e
igualdade; participar e auxiliar na organizagdo e execucdo dos eventos promovidos pela
Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado, como gestor ou fiscal de
contratos, na sua area de atuacdo; participar de reunides, cursos, capacitagbes, ou outros
encontros correlatos as fungbes exercidas ou sempre que convocado, zelar pela legalidade,
moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal, exercer, além das

atribuicbes aqui descritas as atribuicdes especificas do érgdo/unidade em que é lotado;

exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

CARGO: PREGOEIRO (CH 40h)

Requisitos: Profissional de Nivel Superior em umas das seguintes areas de competéncia:
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econémicas, Gestdo Publica ou Direito com
diploma devidamente registrado, registro no respectivo Conselho Regional, conhecimento em

BARRADOGARCAS e £/m
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informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com sistemas) e conhecimento de
gramatica e escrita formal.

Descrigao Sintética: Profissional responsavel por prestar suporte @ Gestdo Municipal no
planejamento e execugédo pelo procedimento da licitagdo, desde a sessé&o de julgamento até o
momento da adjudicagdo do objeto vencedor do certame.

Descrigdo Analitica: coordenar o processo licitatorio; conduzir a sess&o publica na Internet;
negociar o preco; liderar o trabalho da equipe de apoio; definir qual € a proposta vencedora;
propor a homologacéo do fornecedor; designar, em licitagdo na modalidade pregdo, o agente
responsavel pela condugéo do certame; realizar o credenciamento dos interessados; receber
os envelopes das propostas de pregos e da documentagdo de habilitagdo; realizar a abertura
dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagdo dos proponentes;
realizar: a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor prego; a adjudicagdo da proposta de menor prego; a elaboragéo de ata; a
condugéo dos trabalhos da equipe de apoio; o recebimento, o exame e a decisdo sobre
recursos;, o encaminhamento do processo devidamente instruido, ap6és a adjudicagdo, a
autoridade superior, visando a homologagdo e a contratagdo; conduzir a sessdo publica;
receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses
documentos; verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos no
edital; coordenar a sess&o publica e o envio de lances; verificar e julgar as condigdes de
habilitacdo; sanear erros ou falhas que n&o alterem a substancia das propostas, dos’
documentos de habilitacdo e sua validade juridica; receber, examinar e decidir os recursos e
encaminha-los a autoridade competente quando mantiver sua decisao; indicar o vencedor do
certame; adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso; conduzir os trabalhos da equipe de
apoio; encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente e propor a sua
homologacdo; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos
executados; elaborar e apresentar relatérios trimestrais, registrando os trabalhos executados;
observar normas de segurancga individual e coletiva; assessorar outros 6rgaos, mesmo que
fora do local de lotagdo, quando designado pela Administragéo Superior; prestar atendimento e
orientagdo ao publico, em assuntos relacionados a sua area de atuag&o, manter postura ética
e adequada a sua fungéo, com sigilo e discrigdo; trabalhar em equipe; ter comprometimento
com as atividades laborais; respeitar os horarios de atividades de atendimento aos usuarios;
tratar a todos com respeito e igualdade; participar e auxiliar na organizagéo e execugao dos
eventos promovidos pela Unidade e/ou pelo Gestor Municipal; participar, quando designado,
como gestor ou fiscal de contratos, na sua area de atuagao; participar de reunides, cursos,
capacitagdes, ou outros encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado,
zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos da Administragdo Municipal;
exercer, além das atribuicdes aqui descritas as atribuigdes especificas do érgao/unidade em

que € lotado; exercer, em sua area de competéncia, outras atribuicbes que lhe forem
conferidas.

ANEXO IX
DO QUADRO DE CARGOS COM ALTERAGAO DO NIVEL DE ESCOLARIDADE

s

\%

GRUPO
OCUPACIONAL

ESCOLARIDADE
MiNIMA

SUBGRUPO

SIGLA

CARGO

CARGA
HORARIA

VENCIMENTO
BASE

QTD
VAGAS

GRUPO
OCUPACIONAL II -
PROFISSIONAIS DE
NiVEL MEDIO OU
TECNICO
PROFISSIONALIZAN
TE

ENSINO MEDIO OU
TECNICO
PROFISSIONALIZA
NTE

APOIO
ADMINISTRA
TIVO

NM - ATE

ORIENTADOR ESPORTIVO

40 H

R$ 2.400,00
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ANEXO X

DOS CARGOS COM MUDANGCA DE NOMENCLATURA

NOME DO CARGO NOME DO CARGO
ANTERIOR TABELA ANTERIOR ATUAL TABELA ATUAL
BOMBEIRO CIVIL DE NB - SA BOMBEIRO CIVIL NB - SE
AERODROMO
ANEXO XI

DOS CARGOS EXTINTOS SEM SERVIDORES E SEM PREVISAO

NIVEL: FUNDAMENTAL

CARGO LEI DE CRIAGAO
AJUDANTE DE TOPOGRAFIA 084/2005
APONTADOR 084/2005
ARMADOR 369/2023
ARMADOR DE ESTRUTURAS DE CONCRETO 084/2005
ASFALTADOR 084/2005
AUXILIAR DE BORRACHEIRO 369/2023
AUXILIAR DE COZINHA 369/2023
BORRACHEIRO 369/2023
COPEIRO 006/1993
COVEIRO 233/2017
| ENGRAXADOR 369/2023
JARDINEIRO 006/1993
LAVADOR 084/2005
LAVADOR DE VEICULOS 369/2023
LUBRIFICADOR 084/2005
MECANICO ELETRICISTA 373/2024
MENSAGEIRO 006/1993
MESTRE DE OBRAS 084/2005
OPERADOR DE MAQUINA TERRAPLANADORA 050/1999
OPERADOR DE PAVIMENTADORA 084/2005

PINTOR

369/2023
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PINTOR DE PAREDES 084/2005
RECEPCIONISTA 006/1993
SEGAO DE RECURSOS HUMANOS 218/2017
SECRETARIA 006/1993
SOLDADOR 369/2023
TORNEIRO MECANICO 084/2005
AJUDANTE DE TOPOGRAFIA 084/2005
APONTADOR 084/2005
ARMADOR 369/2023
ARMADOR DE ESTRUTURAS DE CONCRETO 084/2005
ASFALTADOR 084/2005
NIVEL: MEDIO
CARGO LEI DE CRIAGAO

AGENTE DE INSPECAO SANITARIA E INDUSTRIAL DE PRODUTOS 233/2017
DE ORIGEM ANIMAL

AGENTE DE TRANSITO 233/2017
AGENTE DE VIGILANCIA 006/1993
ALMOXARIFE 006/1993
ASSESSOR DE COMUNICAGAO 006/1993
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO 006/1993
ATENDENTE DE ARRECADAGAO 369/2023
AUXILIAR DE TECNICO DESPORTIVO 050/1999
AUXILIAR TECNICO DE ENGENHARIA 084/2005
CAIXA 006/1993
CHEFE DE SEGCAO 155/2013
CHEFE DE SETOR 139/2011
DIGITADOR 369/2023
DIRETOR DE DIVISAO DE FROTA 263/2019
ELETRICISTA (CIVIL) 233/2017
ELETRICISTA DE AUTO 084/2005
ENCANADOR 084/2005
FISCAL 084/2005
FISCAL DE OBRAS 050/1999
FISCAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS 084/2005
FISCAL DE POSTURA 050/1999
FISCAL DE TRANSPORTE 084/2005
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FISCAL DE TRIBUTOS 050/1999
FISCAL FAZENDARIA 006/1993
FUNILEIRO 084/2005
INSTRUTOR DE MARCENARIA 139/2011
INSTRUTOR DE PINTURA EM MOVEIS / PAREDE 139/2011
MONITOR DE MUSICA 139/2011
ORGAMENTISTA 373/2023
PROFESSOR DE ARTES PLASTICAS 084/2005
PROFESSOR DE CABELEIREIRO 139/2011
PROFESSOR DE CIENCIAS AGRICOLAS 137/2011
PROFESSOR DE CORTE E COSTURA 139/2011
PROFESSOR DE DANCA 139/2011
PROFESSOR DE GRAFITE 139/2011
PROFESSOR DE MANICURE 139/2011
PROFESSOR DE MARCENARIA 136/2011
PROFESSOR DE MUSICA 084/2005
PROFESSOR DE TAKAENDOO 139/2011
PROFESSOR DE TEATRO 139/2011
TECNICO AGRICOLA 050/1999
TECNICO CONTABIL 050/1999
TECNICO EM CADASTRO E TRIBUTAGAO 006/1993
TECNICO EM CONTROLADORIA 139/2011
TECNICO EM INFORMATICA 139/2011
TESOUREIRO 139/2011
NIVEL: SUPERIOR
CARGO LEI DE CRIAGAO
AGRONOMO 230/2018
ARQUITETO 40 H 373/2024
AUDITOR FISCAL 230/2018
ECONOMISTA 006/1993
MEDICO VETERINARIO 40 H 373/2024
PROGRAMADOR 006/1993
SOCIOLOGO 230/2018

=
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Art. 2° Esta lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposigcdes em contrario.

Gabinete do Poder Executivo Municipal de Barra do Gargas, Estado de Mato
Grosso, _{() de de 2025.

My -

Adilson Gongalves de Macedo
Prefeito Municipal

Aprovado por Unanimidade
de vereadores pre’sgntdes
em sessdo ordinaria dQ—
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PROCURADOR&A GERAL DO MUNICIPIO
forrme Art. 9 inciso XXI da

Lat Compl 343, de 16/02/2023
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Herbert de Souza Penze
Procurador-Geral do Municipio
Portaria N° 21.819, de 01/01/2025
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DEMONSTRATIVO DE IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO DO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR QUE ALTERA O PROJETO DA LEI
COMPLEMENTAR N° 373 DE 02 DE ABRIL DE 2024 QUE “DISPOE SOBRE
O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERAGCAO DO QUADRO
GERAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE BARRA DO GARGAS-MT.”

Barra do Gargas-MT

2025
° o
(66) 3402-2000 financas Rua Carajas, n° 485, Centro
©@barradogarcas.mt.gov.br Apt. 02 - 2° Andar

Barra do Gargas/MT
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(Art. 16 da Lei Complementar n°. 101/2000)

I. APRESENTACAO:

A responsabilidade pela gestao fiscal e o equilibrio das contas publicas sao
exigidos pela Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000, cognominada
de Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF). Esta lei pressupde acdes planejadas
e transparentes por parte da administragao, de forma a efetuar um controle rigido
das suas despesas, observando sempre a disponibilidade orgamentaria e
financeira para tal, em especial para as despesas de carater continuado cuja
realizagcéo de acao e a obrigatoriedade de alocagdo de recursos no orgamento
para a sua execugao por um periodo superior a dois exercicios. No ambito da
despesa de natureza continuada, figura-se as despesas oriundas dos gastos
com pessoal, as quais deverdo serem lastreadas com o devido impacto

orgamentario financeiro nos termos da Lei.
Art. 16. A criagcdo, expansdo ou aperfeicoamento de
acao governamental que acarrete aumento da despesa
sera acompanhado de:

| - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subsequentes;

Il - declaragdo do ordenador da despesa de que o
aumento tem adequacgao orgamentaria e financeira com
a lei orgamentéria anual e compatibilidade com o plano

plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

Il. OBJETIVO:

O presente RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
tem o objetivo de substanciar o Projeto de Lei Complementar que altera o Projeto
da Lei Complementar N° 373 De 02 de Abril de 2024 que dispde sobre o plano
de cargos, carreiras e remuneragédo do quadro geral da administragao publica do
Poder Executivo do Municipio de Barra do Gargas-MT.

(66) 3402-2000 financas Rua Carajas, n° 485, Centro
@barradogarcas.mt.gov.br Apt. 02 - 2° Andar

Barra do Gargas/MT
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Ill. HISTORICO DA SITUACAO E JUSTIFICATIVA DA ALTERACAO:

A Prefeitura Municipal de Barra do Gargas-MT realizou um projeto de
Reorganizagdo da Estrutura Administrativa Organizacional que teve como
objetivo atender ao Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) do Ministério
Publico.

O Projeto passou a vigorar em Janeiro de 2025 e contempla uma estrutura
administrativa mais enxuta e devidamente organizada, com uma correta
diferenciagcéo entre os cargos comissionados e de carreira.

Diante da criagdo desta nova estrutura, identificou-se a necessidade de

atualizagao dos cargos de carreira.

IV. ANALISE DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
. Considerando que o numero final do quadro de carreira ndo sofreu
alteragdes, a analise do impacto orgamentario-financeiro foca em otimizar os
recursos existentes sem a necessidade de alocagdes adicionais. A seguir, séo
apresentados os principais pontos desta analise:
e Manutencao dos Custos Atuais: Com a auséncia de aumento no niumero de
cargos de carreira, os custos permanecem alinhados ao orgamento
previamente estipulado. O foco esta em garantir a eficiéncia dos gastos

publicos sem comprometer a qualidade dos servigos prestados.

Quadro comparativo do Total de ServidoreS'

877 = R 877

o Eficiéncia Operacional: A reorganizagdo administrativa visa aprimorar a
eficiéncia operacional, permitindo que as atividades sejam realizadas com
maior eficacia e menor desperdicio de recursos.

e Redistribuicdo de Recursos: A reestruturagéo facilita a redistribuicdo dos
recursos financeiros, garantindo que areas prioritarias recebam a atencao

necessaria sem a necessidade de aumentar o orgamento global.

(66) 3402-2000 financas Rua Carajas, n° 485, Centro
@barradogarcas.mt.gov.br Apt. 02 - 2° Andar

Barra do Gargas/MT
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« Impacto Positivo no Planejamento Futuro: A manutengéo do quadro de
carreira estavel permite um planejamento financeiro mais preciso para os
anos subsequentes, evitando surpresas orgamentarias e facilitando a gestao

fiscal a longo prazo.

Cargos Extintos no PCCR ADM:

O impacto mensal deste projeto é negativo, visto que estamos propondo a
exclusdo 191 postos de trabalho. Estes cargos ndo estdo sendo ocupados,
sendo assim, projetamos o valor do salario minimo de R$ 1.518,00 (mil
quinhentos e dezoito Reais), totalizando um impacto anual negativo de -0,70%
. sobre a Receita, totalizando um valor positivo para o Municipio de R$

2.609.442,00 (Dois milhdes, seiscentos e nove mil e quatrocentos e quarenta e

dois Reais).
QUADRO DEMONSTRATIVO DO IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO: VALORES DE REFERENCIA - 3°.
QUAD. 2024::

APURACAO DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL : % SOBRE A RCL AJUSTADA

RECEITA CORRENTE LIQUIDA — RCL (IV) — ULTIMOS 12
MESES (RREO 62 BIMESTRE 2023 )

(-)Transferéncias obrigatdrias da Unido relativas as
emendas individuais (V) (§13, art. 166 da CF)

RS 399.168.650,83

RS 26.107.354,18

= RECEITA CORRENTE LIQUIDA AJUSTADA (VI) RS 373.061.296,95

DESPESA TOTAL COM PESSOAL—DTP (Vi) = (lla+1lib) | R$165.215.284,25 | 44,299

LIMITE MAXIMO (VIII) (incisos 1, Il e IIl, art. 20 da LRF) R$ 89.216.253,50 54%

LIMITE PRUDENCIAL (IX) = (0,95 x VIII) (paragrafo unico do .
’ St 1 RS 84.755.440,82 51,30%

LIMITE DE ALERTA (X) = (0,90 x VIII) (inciso Il do § 12 do art.

e RS 80.294.628,15 48,60%

IMPACTO DO PROJETO (-R$ 2.609.442,00) -0,70%

DESPESA TOTAL COM PESSOAL INCLUINDO O PROJETO DE | - RS 162 605 842,25 43,5%%
[A:um DE CUSTO AOS PROFESSORES ; 1 '

V. CONCLUSAO
Com base na analise apresentada, conclui-se que as alterages propostas
na estrutura administrativa atendem aos requisitos legais e orgamentarios,

mantendo a integridade fiscal do municipio de Barra do Gargas-MT. O impacto

(66) 3402-2000 financas Rua Carajas, n°® 485, Centro
@barradogarcas.mt.gov.br Apt. 02 - 2° Andar

Barra do Gargas/MT
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financeiro € minimizado, garantindo a continuidade dos servigos publicos com
qualidade e eficiéncia.

Atenciosamente,

Barra do Gargas/MT, 17 de margo de 2024.

Luene Pereira de Souza
Secretaria de Planejamento e Financas
Portaria n°® 21.851 de 01 de janeiro de 2025

(66) 3402-2000 financas

Rua Carajas, n° 485, Centro
@barradogarcas.mt.gov.br y

Apt. 02 - 2° Andar
Barra do Gargas/MT
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Estado de Mato Grosso
CAmara Municipal de Barra do Gargas
Paldcio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva
ARQUIVO

CERTIDAO

Em analise minuciosa & documentagao disponivel no SAPL e digitalizada,
existente no Setor de Arquivo desta Casa Legislativa, certifico que ndo consta Lei
Complementar que “ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 373 DE 02 DE ABRIL DE
2024, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. — Revisdo e atualizagdo de cargos da
administragdo. Dessa forma, inexiste obice para aprovagédo do Projeto de Lei

Complementar 011, de 10 de margo de 2025, de autoria do Poder Executivo Municipal.

Barra do Gargas-MT, 13 de margo de 2025.

RAMYZE UCHOA  Sisiioosaarsssin o

DN: c=BR, o=ICP-Brasil, ou=AC SOLUTI Multipla
DA v5, 0u=24209838000158,
ou=Videaconferencia, ou=Certificado PF A1,

. =RAMYZE UCHOA A 155340
SILVA:00384155340 3o isassr oo

Ramyze Uchda da Silva
Portaria 061/2023
Arquivista

(66) 3401-2484 / 3401-2395 / 3401-2358 / 0800 647 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camaramunicipalbarradogarcas
Rua Mato Grosso, N° 617, Centro, Barra do Garg¢as — MT, CEP: 78600-000
camarabg@gmail.com / imprensa@barradogarcas.mt.leg.br / ouvidoria@barradogarcas.mt.leg.br
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BARRA DO GARCAS Paldcio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva

ASSESSORIA JURIDICA

Parecer n°: 029/2025.

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N©011/2025 DE 10 DE MARCO DE 2025 DE AUTORIA
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPA que “ALTERA A LEl COMPLEMENTAR N2 373 DE 02
DE ABRIL DE 2024, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”.

| - RELATORIO

01. Trata-se de PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 011/2025 DE 10 DE MARCO DE 2025 DE
AUTORIA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPA que “ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N2 373 DE 02 DE ABRIL DE 2024,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”.

02. Foi apresentada mensagem junto ao Projeto de Lei informando que:

“1. DA ANALISE DA SITUACAO ATUAL: Apés uma andlise aprofundada da atual estrutura de cargos e
carreiras da Administragdo, verificou-se a necessidade de ajustes para otimizar a eficiéncia e a
alocagdo de recursos. Observou-se que o numero de vagas ofertadas permanece o mesmo identificado
na ultima alteragéo da Lei em 02/04/2025, adequado as necessidades do municipio, porém, alguns
cargos foram identificados como néo ocupados e sem previséo de ocupagdo futura.
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2. DAS MUDANCAS PROPOSTAS: As alteragbes propostas tém como foco principal a revisdo e
atualizagdo do quadro de cargos da Administragdo. A intengdo é garantir que os recursos humanos
sejam utilizados de forma mais eficaz e que a estrutura organizacional reflita as reais necessidades do
servigo publico.

 Exclus@o de Cargos Desocupados: Foi identificada uma lista de cargos que se encontram classificados
como excluidos, ou seja, ndo possuem servidores cadastrados e nGo ha previsdo para ocupagdo. A
exclusdo desses cargos visa desonerar a estrutura administrativa, eliminando posicoes que ndo
contribuem para a operagdo eficiente dos servicos publicos.

e Criagdo de cargos necessdrios: A criagdo dos cargos propostos se faz, necessdria devido as mudang¢as
impostas pela nova Lei de Estrutura Organizacional, que passou a delimitar com maior clareza as
fungées de chefia e distinguir as fungbes de carreira. A nova legislagdo estabeleceu uma estrutura mais
eficaz para a administracdo publica, e com isso, surgiu a necessidade de criar cargos especificos de
carreira para atender a fungées jG desempenhadas por servidores comissionados (DAS — Dire¢éo e
Assessoramento Superior).As fun¢bes executadas por esses cargos tém grande relevancia para o bom
andamento dos servigos publicos, mas, devido a falta de uma carreira especifica, esses profissionais
ndo possuem a devida valorizagdo e seguranga juridica, além de nGo conseguirem estabelecer um
vinculo efetivo com o quadro funcional do municipio. A criagdo desses cargos visa garantir que as
competéncias técnicas e especializadas sejam devidamente reconhecidas e institucionalizadas,
fortalecendo a gestédo publica e oferecendo maior qualidade nos servigos prestados & populagéo.

Y

(66) 3401-2484 / 3401-2395 / 3401-2358 / 0800 642 6811 "6!
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosso, N° 617, Centro, Barra do Gar¢as — MT, CEP: 78600-000
camara@barradogarcas.mt.leg.br / imprensa@barradogarcas.mt.leg.br / ouvidoria@barradogarcas.mt.leg.br
PLCE 011/2025 Paginalde4d
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3. DO IMPACTO DAS MUDANCAS:

A implementag@o dessas mudangas trard beneficios significativos, tais como:

ssinaturas.com.br443 e utilize o codigo 674
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BARRA DO GARCAS Paldcio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva
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« Racionalizagéo de Recursos: A eliminagéo de cargos desnecessdrios permitird uma melhor alocagdo
dos recursos disponiveis, garantindo que os mesmos sejam direcionados para dreas que realmente
necessitam de reforgo.

« Otimizagdo da Estrutura Organizacional: Com a remogdo de cargos ociosos, a Administragdo poderd
se concentrar em fortalecer e expandir éreas que demandam maior for¢a de trabalho, melhorando a
qualidade dos servigos prestados a populagdo.

« Flexibilidade e Adaptacdo: A atualizagdo do PCCR permitird que a estrutura administrativa seja mais
Ggil e adaptdvel as mudancas e novas demandas sociais, promovendo um servigo publico mais eficaz.
Diante do exposto, reiteramos a importancia das alteragdes sugeridas no Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo (PCCR) como um passo essencial para modernizar e adequar a estrutura administrativa
as atuais necessidades do municipio. A exclusGo de cargos desocupados e a consequente
racionalizagdo dos recursos humanos possibilitarGo uma gestdo publica mais eficiente, transparente
e orientada para resultados. Contamos com o apoio e compreensdo dos Senhores Vereadores para a
aprovagéo das modificagdes propostas, visando sempre o melhor atendimento as demandas da
populacdo e a promogéo de um servigo publico de exceléncia”.

03. J4 o projeto Altera plano de cargos, carreira e saldrios dos servidores médicos
do municipio.

04. E o relatorio. g
<
323
&
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Il - PARECER &
05. A anélise da validade ou ndo de um projeto de lei deve necessariamente passar -4
3
por trés aspectos distintos, que sdo a competéncia, onde observaremos se a matéria é de 64
competéncia do municipio e se dentro do municipio deve ser proposta pelo poder executivo =

ou pelo poder legislativo; a forma, superada a questdao da competéncia deve-se atentar para
a forma em que deve ser apresentado, se como lei complementar ou como lei ordinaria, e por
fim devemos observar a legalidade do projeto, ou seja, se esse, caso aprovado, estaria apto a
produzir efeitos no mundo juridico, respeitando os requisitos supra e ndo desrespeitando
nenhuma norma a ele hierarquicamente superior, dadas essa explicagées passamos a analise
dos requisitos mencionados:

aturas.com.br443

06. - Da Competéncia — E indiscutivel a competéncia do municipio para legislar
sobre a matéria, estando prevista tanto na CF quanto na LOM sua competéncia para legislar
sobre assunto de seu peculiar interesse, trazendo a LOM, ainda a competéncia para dispor

sobre organizagdo, administragdo e execugdo dos servigos locais:
Constitui¢do Federal
“Art. 30. Compete aos Municipios:
I - legislar sobre assuntos de interesse local; )
()" /

Lei Orgénica do Municipio de Barra do Gargas
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“Artigo 10— Ao Municipio compete prover a tudo quanto se relacione ao seu peculiar interesse e ao bem-
estar de sua populagéo, cabendo-lhe, privativamente, entre outras, as sequintes atribuigdes:

| - legislar sobre assuntos de seu peculiar interesse;

Il - suplementar a legislagéo federal e estadual, no que lhe couber;

)"

07. Por outro lado, a iniciativa das leis complementares e ordindrias, também, cabe
ao Prefeito nos termos do artigo 46 da Lei Organica do Municipio. Assim, ndo ha invasdo da
esfera de competéncia:

“Artigo 46 — A iniciativa de leis complementares e ordindrias cabe ao Prefeito, a qualquer membro ou
comissdo da Cdmara e aos cidadéos, observado o disposto nesta lei.”

08. Portanto, ndo ha qualquer macula na apresentagdo do projeto pelo Alcaide.

09 - Da Forma: A matéria tratada se encontra dentre aquelas constantes do artigo
48 da Lei Orgénica e que devem obrigatoriamente serem propostas sob a forma de lei
complementar, como de fato o foi.

10. - Da Legalidade: A Alterac¢do da estrutura administrativa, trata-se de atribuicao
tipica do poder executivo a quem cabe a andlise da necessidade e utilidade da medida e cuja
legalidade, em tempos normais, ndo deixa margem para duvidas, motivo pelo qual S.M.J.
analisaremos o tema apenas sob a ética da LRF.

11. Por se tratar de projeto extremamente amplo e, em grande parte, composto
de valores, recomendamos seja 0 mesmo enviado a Comissdao de Economia e Finangas para
verificagdo de eventual aumento de despesas, caso em que devera ele obedecer aos ditames
da LRF e trazer a estimativa de impacto de receita.
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12, Neste passo, pertinente a lei de responsabilidade fiscal, mister informar
qualquer despesa criada, aumentada ou aperfeicoada necessariamente devera ser S
acompanhado de estimativa do impacto orgamentario-financeiro, bem como declaracdo do

con

ordenador da despesa informando que o aumento tem adequacao orcamentaria e financeira
com as pecas orcamentarias ( LOA, LDO e PPA).

13, Ademais, sucede que também segundo a Lei de Responsabilidade Fiscal,
LC 101/2000, toda obrigacdo criada com carater continuo devera ser instruida com Impacto
orcamentdrio por no minimo dois exercicios e indicagcdo de origem dos recursos para custeio,

vejamos:
“Art. 17. Considera-se obrigatoria de cardter continuado a despesa corrente derivada de lei, medida
provisoria ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a obrigagdo legal de sua execugdo por
um periodo superior a dois exercicios.
K
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§ 1° Os atos que criarem ou aumentarem despesa de que trata o caput deverdo ser instruidos com a
estimativa prevista no inciso | do art. 16 e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio. (LR.F)”

14. Contudo, compulsando os autos encontramos documento denominado
“Estudo de impacto or¢camentdrio — financeiro” que recomendamos seja analisado pela
Comissdo de Economia e Finangas para verificar se ele atende aos requisitos supra.

11I- CONCLUSAO

15, Portanto, apresentada a mensagem, respeitada a regra de competéncia, da
Otica legal, observados os apontamentos feitos acima, este Advogado RECOMENDA aos

nobres Edis o encaminhamento do projeto, antes da votacdao, a Comissdo de Economia e

Financas, para verificacao de eventual aumento de despesa, caso em gue devera ser juntada

a estimativa de impacto, e somente se superada essa questdo pela Comissdo, OPINA pela

viabilidade técnica e juridica do projeto, cabendo aos vereadores analise de mérito.

16. No que tange ao mérito, a Procuradoria Legislativa ndo ira se pronunciar, pois
cabera tao somente aos vereadores, no uso da funcao legislativa, verificar a viabilidade ou ndo
da aprovacdo desta proposicdo, respeitando-se para tanto as formalidades legais e
regimentais.

17. Esclareco ainda ser o presente parecer meramente explicativo, ndo vinculando
os nobres vereadores, e se aprovado no mérito e pelas Comissdes, o projeto produzird seus
efeitos, até eventual controle a posteriori.

18. E o parecer, sob censura.
Barra do Gargas, 16 de margo de 2025.

)
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COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO

PARECER

Projeto de Lei Complementar n°

011/2025 de autoria PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A COMISSAO DE CONSTITUICAO JUSTICA E REDACAO,
analisando a PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR ., em epigrafe, resolve exarar PARECER
FAVORAVEL, por entender ser a aludida matéria, legal e constitucional.

Sala das Comissdes da Camara Municipal, em [€ de MOU\,C‘/O de 2025.

APROVADO
en segsho_dF103 o2
1 %u.uo@/w "

Uilima Balbino de S0usa
Auxiliar Administrativo

Portaria 13/1996

Ver. HIAGO TELES ALVES
Vogal
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~ COMISSAO DE ECONOMIA E FINANGAS

PARECER DA COMISSAO DE FINANGAS E ORGAMENTO, FORMULADO PELOS
VEREADORES SR. RONAIR DE JESUS NUNES - PRESIDENTE, ELTON MELO
MARQUES E ARMANDO ALVES BRITO - MEMBROS.

Projeto de Lei Complementar n.° 011/2025

',r_\r-g o
Mensagem n.° 011/2025 PROVADO
EM SESSAQ_(F 103/ vovs
L prosctoo
Cilma Balbino ag ovnse
PARECER !

PROJETO DE LEI N° 011 DE 10 DE MARCO DE 2025

1 — INTRODUCAO

Trata-se do Projeto de Lei em epigrafe, de autoria do Poder Executivo, que “Altera a Lei
Complementar n° 373 de 02 de Abril de 2024, e da outras providéncias”.

O Poder Executivo Municipal Altera a Lei Complementar n® 373 de 02 de Abril de 2024
criando 03(trés) cargos com abertura de 07(sete) vagas, apds analise aprofundada
verificou da necessidade de ajustes para otimizar a eficiéncia e a alocagao de recursos.
Perceberam que o numero de vagas ofertadas permanece o mesmo conforme a ultima
alteracdo. Nesta alteragdo proposta criou-se 01(um) cargos de Analista de Licitacao e
abrindo 01(uma) vaga Secretaria Municipal de Administragdo bem como 01(um) cargo
de Analista Financeiro abrindo 05(cinco) vagas, vale lembrar que pretende também abrir
01(um) cargo de Turismoélogo e a em 2025. A razao destas mudancgas sugeridas no Plano
de Cargos, Carreira e Remuneracao (PCCR) como um passo essencial para modernizar
e adequar a estrutura administrativa as atuais necessidades do municipio. Outrossim foi
tomada a decisdo nesta adequacdo e modernizacdo com a exclusédo de cargos
desocupados € a consequente racionalizacdao dos recursos humanos, procurando
possibilitar uma gestao publica mais eficiente, transparente e orientada por resultados.
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2 - ANALISE DO PROJETO DE LEI

2.1 — Projeto de Lei Complementar n° 011/2025

Diante do exposto, essa Comissdo analisando as informagées recebidas do referido PLC,
entende sobre a importancia do dessas alteragdes, procurando racionalizagao de recursos
com a eliminagcdo de cargos desnecessarios, além da otimizacdo da Estrutura
organizacional através da remogao de cargos ociosos, com isso contribuindo para uma
flexibilizacdo e Adaptagao do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracgao (PCCR).

O elemento de despesa a ser utilizado no Orgamento vigente, estd de acordo com a
Portaria 163, atualizada pela Portaria Conjunta STN/SOF n° 02 de 30/11/2017.

Verificamos a existéncia de dotacdo orcamentaria citada no QDD - Quadro de
Detalhamento da Despesa, dentro da Secretaria Municipal de Administracao e Secretaria
de Turismo do Municipio onde constatou-se através da Lei n® 4.920 de 20/12/2024 que
“Estima a Receita e fixa as Despesas do Municipio de Barra do Gargas (MT) para o
Exercicio de 2025 no QDD Quadro de Detalhamento da Despesa existe elemento de
despesa aberto no Orgamento vigente a existéncia de dotagcao or¢amentaria para a
cobertura da referida despesa, senao vejamos:

Reduzido Elemento de Despesa Fonte de Valor
] Recurso
53 3190040000 — Contratagédo por Tempo Determinado | 1.500.0000000 71.000,00
Reduzido Elemento de Despesa Fonte de Valor
Recurso

1554 3190040000 - Contratagdo por Tempo Determinado 1.500.0000000 609.000,00

Elemento de Despesa Fonte de Valor
Reduzido Recurso

1105 3190040000 - Contratagao por Tempo Determinado 1.500.0000000 163.000,00

Outrossim, vale ressaltar que acompanha este Projeto de Lei, atendendo ao Art. 16 Inciso
I, da LC 101/2000 um Estudo de Impacto Orcamentario - Financeiro confirmando a
existéncia de recursos e atendimento ao Impacto com os Gastos com Pessoal.
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3 — PARECER DA COMISSAO

A Comissédo de Economia e Finangas analisou o Projeto de Lei Complementar
n°011/2025 quanto ao aspecto técnico contabil, concluindo pelo atendimento as
determinagdes impostas pelas leis orgamentarias existentes, manifestando pela
aprovacao deste Projeto de Lei.

Diante do exposto, no ambito de competéncia desta Comissao néo encontramos qualquer
6bice a regular tramitagdo do presente Projeto de Lei referente ao exercicio financeiro de
2025. Quanto ao mérito, cada um dos membros reserva-se ao direito de manifestar-se em
Plenario.

E o PARECER

P e ~ IR

! @777 o7 )
VEREADOR ELTON MELO MARQUES
Relator

\

("ECZ—:_"

VEREADOR ARMA}JDO ALVES BRITO
Vogal
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COMISSAO DE EDUCACAO, CULTURA, SAUDE, ASSISTENCIA SOCIAL E
DEFESA DA MULHER

PARECER

Projeto de Lei Complementar n°

011/2025 de autoria PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

A COMISSAO DE EDUCACAO ,CULTURA, SAUDE,

ASSITENCIA SOCIAL E DEFESA DA MULHER, analisando o PROJETO DE LEI

. COMPLEMENTAR, em epigrafe, resolve exarar PARECER FAVORAVEL, por entender
ser a aludida matéria, legal e constitucional.

Sala das Comissdes da CAmara Municipal, em |1 de W’W\cu ) de 2025.

\

Ver. Dr. PAULO RAYE DE AGUIAR
Pesi 3
APROVADO
e sessho A T 403 12 S N
Hpgeee 2’&/

Cilma Balbino dé S0u5d .‘
o " Portaria 131585 Ver*. ADILSON TAVAREST'OPES
Relator
F\{"\———r

g

Ver. Dr. FLORIZAN LUIZ ESTEVES
Vogal
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VOTACAO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 011/2025 DE AUTORIA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
VEREADORES PARTIDO siM NAO | ABSTENGAO
ADILSON TAVARES LOPES PODEMOS ¢
ALLANKLEY LOPES DE SOUZA - 22 Secretério PODEMOS J
ALESSANDRO MATOS DO NASCIMENTO - Presidente PODEMOS Q b AAG ek
A Y, 2
ARMANDO ALVES BRITO PMB <
BIANCA SOUSA DE FREITAS ALMEIDA MDB "
ELTON MELO MARQUES- 12 Secretario PODEMOS R
FLORIZAN LUIZ ESTEVES PRD ¥
GABRIEL PEREIRA LOPES MDB Y
GERALMINO ALVES R. NETO PMB ¥
HIAGO TELES ALVES PL !
JAIME RODRIGUES NETO - Vice- Presidente uUB %
MARIA SILVANIA ARAUJO RAMOS MDB 9
PAULO CESAR RAYE DE AGUIAR UB J
RONAIR DE JESUS NUNES UB N
VALDEI LEITE GUIMARAES PRD Ve

RESULTADO DA VOTACAO: MERITO

Apm\mn’ﬂ nar Linanimidade

de vereadores presentes

em sessao ordinaria do
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