Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

LEI COMPLEMENTAR N° 044/2018

EMENTA: DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES DO QUADRO GERAL DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE NOVA GUARITA/MT, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOSE LAIR ZAMONER, Prefeito do Municipio de Nova
Guarita/MT, no uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal, faco saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei Complementar reestrutura a carreira dos
servidores publicos da Prefeitura Municipal de Nova Guarita, tendo por objetiva
reorganiza-la e estruturd-la, com a finalidade fundamental da valorizagéo e
profissionalizagdo dos servidores, bem como a maior eficiéncia e continuidade
das acdes administrativas, mediante:

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

I — Capacitagdo dos servidores e a melhoria da
qualificagdo do servidor plblico, em carater geral e permanente;

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

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, tem
por base as seguintes disposigbes e preceitos gerais:

| — Os servidores plblicos da Prefeitura Municipal de Nova
Guarita serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Nova
Guarita.

Il - Novos cargos publicos somente serdo criados mediante
observancia desta Lei, de acordo com as disposigdes contidas neste Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos

Il = O Plano de Carreira sera unificado no Grupo
Ocupacional conforme a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido
para o desempenho do cargo piblico;

IV — O disposto no presente artigo néo se aplica para as
pessoas eventualmente contratadas para o atendimento de necessidades de
excepcional interesse publico, nos termos de Lei em vigor;
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V - A disposigao dos cargos, a organizagao das carreiras
as escalas de VENCIMENTOS dos servidores do quadro, a parlir da data de
publicagio desta Lei, passardo a ser as constantes nos anexos desta Lei.

Paragrafo Unico. Os atuais Grupos Ocupacionais e
Categorias Funcionais da Administragio Direta passam a integrar os Grupos
Ocupacionais Funcionais previstos nesla Lei.

capiTuLO N
DOS CONCEITOS BASICOS

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

| — Cargo Publico: conjunto de atribuigbes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional cometidas a um
servidor: criado por lei, com denominagao propria, numero certo e vencimento a
ser pago pelos cofres publicos;

Il - Quadro de pessoal: & o conjunto de cargos de carreira,
cargos isolados, cargos de provimento em comisséo e fungbes gratificadas,
quantitativamente indicados e distribuidos em carreiras, de cada ¢rgao ou
entidade da Administracdo Publica Municipal;

Il — Servidor plblico: pessoa legalmente investida em
cargo de provimento efetivo ou em comissdo que presla servigo remunerado a
Administragdo Publica Municipal e que exerce cargo, emprego ou fungdo
publica;

IV — Servidor Efetivo ou de Carreira: pessoa legalmente
investida no servico publico, por ingresso mediante aprovacdo prévia em
concurse publico de provas ou provas e titulos, sob o regime estatutario,

V — Funcdo Publica: E o posto oficial de trabalho na
Administracao Publica Municipal, provido em carater transitério e nos termos da
lei, que ndo integra a categoria de cargo publico;

VI — Fungdo Gratificada: é aquela definida em Lei como
sendo de Chefia ou de Assessoramento, ocupada por servidor publico,
devidamente ingressado no servigo publico através de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, que, por exercéda, tera direito 4 percepgao de
acréscimo em seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Municipio;

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

VIl - Classe: a graduagéo de retribuigio pecuniaria dentro
da categoria funcional, constituindo a linha de promogao e semelhante guanto
/aos graus de complexidade e responsabilidade;

IX — Categoria funcional: o agrupamento de cargos da

mesma denominacdo, com iguais atribuigbes e responsabilidades, constituida
de padrbes & classes;
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X - Nivel: Representados por nomeros, indicam a
classificacdo do servidor Efetivo de acordo com o tempo de servigo, para efeito
de renumeracao;

Xl — Qualificagdo Profissional. conjunto de requisilos
exigidos para ingresso e desenvolvimento na carreira;

XIl — Lotagdo: quantitativos de cargos e empregos de
carater permanente, que integram O quadro de cada o6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica Municipal;

%Il — Vencimento: retribuigo pecuniaria basica, fixada
por Lei paga mensalmente a0 servidor pelo exercicio do cargo ou emprego.

%IV — Faixa de Vencimentos: € a escala de padroes de
vencimento atribuidos a uma determinada classe:

X\ — Vencimento Padr3o: refere-se a letra e o nivel que
identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do
cargo que ocupa,

¥\l — Remuneracgéo: & o vencimento do cargo, acrescido
das vantagens pecunidrias, permanentes e temporérias, estabelecidas em Lei;

¥\l — Intersticio: & o lapso de tempo estabelecido como
o minimo necessario para que o servidor se habilite a progressao ou a promogao;

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

XVl — Promogao: é a elevagdo do servidor a Classe
imediatamente superior aquela a que pertence, na mesma carreira, mediante
promogdo por nova litulagéo pelo critério de habilitagdo ou qualificacao
profissional, uma vez que venham a ser atendidos os pressupostos exigidos para
a transposicdo a nova Classe e observadas 4s normas da lei que instituir o plano
de cargos e carreiras;

XX — Progressdo: & a passagem do servidor ce um Nivel
e coeficiente para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento
da mesma classe;

xX| — Alfabetizado: é aguele que desenvolveu a
habilidade de leitura @ compreensao de lextos de maneira geral e escrever de
maneira adequada, utilizando esta habilidade como um codigo de comunicagao
com o 5eu meio;

¥¥|| — Ensino Fundamental: referente ao grau de
escolaridade do individuo que concluiu o Ensino Fundamental, que consisle em
um dos niveis da educacdo basica, obrigatoria no Brasil;

XX1ll - Ensino Médio: referente ao grau de escolaridade
do individuo que concluiu o Ensino Médio, que € a elapa do sistema de ensino
equivalente 4 ultima fase da educacgdo basica;

XXV — Ensino Médio Profissionalizante: referente ao

Jgrau de escolaridade e concomitantemente a instrugio profissional adotada
mediante a realizagdo de um curso técnico ofertado por entidade certificada.

XXV — Ensino Superior: referente ao grau de escolaridade
do individuo que concluiu algum dos cursos ofertados por instituicoes de ensino
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superior, sejam publicas ou privadas, a quem sao conferidos graus académicos
ou diplomas profissionalizantes;

XXVI - Pés-graduagao: referente a formagao académica
e profissional do individuo que j& concluiu um curso de graduagao, cujo objetivo
& fornecer especializagdo nas mais diferentes areas de conhecimento;

XXVI — Mestrado ou Doutorado: &€ um grau academico
atribuido por uma instituicdo de ensino superior.

cAPiTULO N
DA ESTRUTURA DA CARREIRA DOS PROFISSIONAIS DA
ADMINISTRACAO

SEGAO |
DA ORGANIZAGAO DA CARREIRA

Art. 4°, O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Nova Guarita, compde-se dos seguintes grupes ocupacionais:

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

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

§ 1° A estrutura nominal e os guantitativos sao pare
integrantes do Anexo | e Anexo |l desta Lei.

§ 2° Os valores dos subsidios dos cargos em Comissao e
o vencimento das classes gue integram os Grupos Ocupacionais de Provimento
Efetivos sao os fixados nas tabelas dos Anexos | e |l respectivamente.

§ 3°. £ vedada a nomeacdo para cargo ou fungdo de
Chefia, Direcio ou Assessoramento, de proprietario, stcio majoritario ou pessoa
que participe de diregao, geréncia ou administracao de entidades que
mantenham contratos ou convénios com o municipio de Nova Guarita, ou seja,
por eles credenciadas.

SECAO Il )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 5°. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissao
abrange os cargos de confianga, de livre nomeacao e exoneracio do Executivo
Municipal, dispostos no Anexo | desta Lei.

§ 1°. Os cargos de Provimento em Comissao sdo de livre
nomeacdo e exoneragao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, respeitados
s requisitos de Competéncia e Confianca.
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previstas neste Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos, Estatuto do Servidor
Municipal e Regulamento especifico.

§ 6° A gualificaggo e o esforgo pessocal em busca de
maiores niveis de educagio formal dos servidores abrangidos por esta Lei,
visando o seu crescimento académico e a sua permanéncia no servigo publico,
serdo estimulados medianie a concessao da progressao funcional, nos termos
desta lei.

§ 7° A concessdo da progressdo funcional previsto no
caput deste artigo depende, além dos critérios e requisitos disciplinados nesta
Lei, de disponibilidade orcamentaria na forma da legislagao vigente.

§ 8°. Para fins do disposto neste artigo, o incentivo ndo
poderd ultrapassar 90% (noventa por cento) do limite prudencial para gastos,
com pessoal, previsto na Lei de Responsabilidade e Gestao Fiscal,
considerando-se como limite prudencial 95% (noventa e cinco por cento) do
percentual de 54% (cinguenta e quatro por cento) do total da despesa de
pessoal, calculada sobre a Receita Corrente Liquida do Municipio.

§ 9° Caso ndo haja limite prudencial, a concessdo do
disposto neste artigo o servidor devera aguardar, até que haja disponibilidade no
ano corrente dentro do limite previsto no paragrafo antenor.

§ 10. As promogdes deverdo seguir rigorosamente o
escalonamento de classes, ou seja, nenhum servidor podera avangar mais de
uma classe de uma so6 vez.

§ 11. Servidores que receberem puniges no periodo ndo
poderéo ser beneficiados com a promogéo funcional.

§ 12. Os servidores que trata o pardgrafo anterior, podero
ser beneficiados apos 03 (trés) anos, da promogdo indeferida, (novo periodo
aquisitivo).

SECAO Il
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 26. Ao entrar em exercicio, o servidor pablico nomeado
para o cargo de provimento efetivo ficard sujeito ao estagio probatdrio por
periodo de 36 (trinta e seis) meses, sendo necessario que o servidor
efetivamente esteja desempenhando as atribuigbes de seu cargo, durante o qual
a sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do

cargo, observado os seguintes fatores:
B | — As regras fixadas na legislagdo complementar,

/éutuﬂzada pelo artigo 41, Inciso |l da Constituicdo Federal;
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§ 3°. Em segunda instancia, o prazo do recurso sera de 20

(vinte) dias.

§ 4°. Da decisdo final da segunda instancia, ndo cabers

al de Nova Guarita

404 - LEP: 78508000 - NOVA GUARITA -15.14.'0 GROSS0




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

lll - Anexo Ill - Tabela de Correlagdo dos Cargos Efetivos;

IV - Anexo IV - Descrigdo das Fungdes e atribuicbes dos
Cargos Efetivos;

V - Anexo V - Sintese Geral dos Cargos, Organograma e
Lotacionograma.

Art. 52. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicacao, revogadas as disposigdes em contrario, em especial as Leis
Complementares n°® 022/2016 de 07 de dezembro de 2016, 028/2017 de 29 de
agosto de 2017, 026/2017 de 19 de abril de 2017, 037/2018 de 18 de abril de
2018 e 041/2018 de 24 de abril de 2018.

Nova Guarita, MT, 25 de junho de 2018.

L9 ./-'._.-.
José Lair Zamoner
Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAD
GRATIFICADA
E e S  DEMONS
5 v _ | | céd.
Fismnr Coniabil | CCT_| 650199 | dasd | 1 | 7
Controlador Geral Inlemo  (Graduscac  em ==
| Administrag3o, Direito, Economia ou Contablidade) | moa | RONOAT ]| WS | 9 ] 2
l}_mwrmr Geral do Municipio | _1 565027 | 94454 | 1 |
| Assessor Pedagégico e CC-ll_| 3.551,58 | 516,34 1 i
| Coordenador de Informatizacao deContas | Co-y 083,74 | 44137 | 1 | 2
| Coordenador dos Sistemas de Informacao de Saude 308374 | 44137 | 1 -
Tesoureiro En CC-V_| 2.707,10 | 441,37 B e
Comprador CC-VI | 2.354.00 | 44137 1 g
_Chefe da Agéncia Municipal de Transito e S 226690 | 44137 | 1
Chefe de Agricultura, Meic Ambiente e Assunios
| Fundidrios e, B | 2.266.90 | 40137 |
Chefe de Contabilidade = 2266,90 | 441,37 | 1
Chefe de Centratos e Licitacoes | CC-WIl | 226690 | 44137 | 1 | 7
| Chefe de Gabinete =i 226690 | 44137 | 1
"Chefe de Recursos Humanos = | 2.266.90 | 906,76 | 1 |
| Chefe do Posto Municipal de Identificacdo (JSM, RG,
 CTPS, Cantério Eleitorai) : ] 220000 | wtar | 1
Assessor de Tributos = 1.889,09 | 441,37 1 -
| Coordenador de Defesa Civil 188900 | 44137 | 1 |
| Coordenador de Eventos e Cultura | coon | 188909 34137 | 4 4
Coordenador do Cenlro de Referéncla da Assistencia | ' I =]
| Social ~ CRAS (Ensino superior em Pedagogia ou 1.889,09 | 441,37 1
Servigos Sociais) b HIE ]ISy
‘Ouvidor Geral ST CC-IX_| 1.763,15 | 441,37 . 19
Gerente de Assisténcia Social | 1637.21 | 441,37 | 1
Gerente de Compras, Materiais @ Aimoxaritado o= 1.637.21 | 441,37 1
_Gerente de Controle e Prevengao de Endemias B | 163721 | 44137 | 1 |
Gerente de Desporto & Lazer St | 163721 | 44137 | 1
_Gerente de Educagao _| CC-X |[1637,21 | 441,37 Sl AR
Gerente de Patriménio _ 1.637,21 | 441,37 1
Gerente de Servigos Hospitalares e Ambulatoriais | 1.637.21 | 44137 | 1 |
__Gerente de Servigos Pliblicos e WS 163721 | 44137 g
| Gerente de Vigilancia Sanitaria S 1.637.21 | 441,37 Rl ST
Secretério Municipal de Administragéio e Fazenda [ o 441,37 | 1 |
Secretario Municipal de Assisténcia Social | ho 44137 | 1 |
Secretario Municipal de Educagdo, Cultura, Desporto e i [
| Lazar \ : _ cc-x1 | | pdlol iz 5
Secretdrio Municipal de Obras, Servicos Pﬁblicm 441,37 ;
Agricultura, Meio Ambiente e Assuntos Fundidrios | = : =
| Secretario Municipal de Satde | 441,37 |
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ANEXO Il
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E CARGA HORARIA
Especialista em Saide — Ensino fundamental completo.
Agente Comunitano de Salde Nivel Fundamental 1.014,00 18 40 HIS ]
Gestdo Estratégica - Nivel Méndio Completo,
Agente de Convénios Nivel Médio conhecimantos em informatica 230000 :: 1 40 WIS
2 Especialista em Salde - Ensino fundamental completo.
Agente de Endemias Nivel Fixinsiantal I 1.014,00 10 40 H/S
UrEo Superior d
s 2 tabilidade, d
Analista ce Controle Intemo Gm%m“ T Mdministraie de Empresa) 250000 | 2 | 4omss
relio & Economia, ou a
fins,
; 2 ICurso Superior def
[ =
Analista dacifnn;;r;auzamu de Ga:‘l?:.:,:.;mé_glm [Administragao de Em o 2.500.00 " A0 HIS
7 Gestdo Estratégica -  Ensino medio completo,
ﬁssislm Administrativo Nivel Médio : 1.400,00 a5 40 HfE
ICurso Superior de Servico
Gestiio Estralégica —  |[Social, inscricio no Conse
Assistente Socal Nivel Superior Reglonal de Semico Social 2.300,00 2 JDHS
CRESS
nsinc médic e Cursq
Auxiliar de Consulldria Especialista em Saude - Profissionakzante em Auxiliat o0 00 2 40 HIS
Dantario Nivel Média e Consulidrio Dentario = '
- egistro CRO
Gestio operacional = Ensino Fundmmnt.nll
Auxiliar de Servigos Gerais Nive! fundamental neompleto ou alfabetizado | 954,00 50 40 H/S
(e incompleto | b
urso Superior
Gestao Estralégica - ontabilidade, com registro .
Contador Wivel Superior salho Regional o 3.000,00 1 40 HIS
Conlabilidade — CRC.
Gestdo operacional —  Ensino Fundamenta
Eletricista Mivel fundamental ncompleto ou alfabetizado | 1.400,00 5 40 HIS
incompleto |
rso Supenor d
! Especialista am Sadde — agem, com inscrigio
Enfermairo Nivel Superior otho Regional d 3.000,00 10 40 H/S
rifermagem ~COREN,
Superior de Engenhar
Engenheiro Agrénomo G"ﬂ‘?ﬁéﬂ“"ﬂ? ~  |com habilitagfio comprovada na|  2.000,00 1 40 HIS
B Hred e regisiro no CREA,
Suparior de Engent
Engenheiro Civil G“N‘?:;F;";:ff ~  [com habikitagéio comprovada ndl  3.00000 | 2 | 40HS
= {direa e registro no CREA |
{Curso Superior de Engenharia
Engenheiro Elorestal i s habilitagdo comprovada nd 200000 | 1 | 40HS
(=i eidin rea @ registro no CREA o
Curso Superior em Farméci
| Especialists em Sadde — Bioquimica com inscricao
Famacéutico Kivel Sierior Conselho Regional de Farmacia  2-500,00 2 40 H/S
- CRF. |
Curso Superior em Farmdcia
Especialista em Sadde - Piuqur‘mica ou Bioquimica ;
Nivel Supenior nscrgao no Conselho Regiona 800 2 SO RIS
i Farmiia — CRF. | |

‘ F céutico Bioguimico
1
L .-: /
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Fiscal de Tributos | e e yotégica - - Ensing médio completo. 140000 | 15 | soms
Fiscal Sanitério Gestio Hr:-w - Nmur;‘nsam medio compleln, I| 1.000.00 15 40 HiS
il Superior de Fisiolerapi
' Especialista em Sadde ~— » registro no Consalho Regiona
Fisioterapeuta Nivel Superior de Figicterapia w» Terapi 2.300,00 2 30 HiS
i (Ocupacional -CREFITO
Curso Superior
| Especialista em Saide — Fonoaudiclogia, com registro
Fonoaudidlogo pﬂvaei st Conselho ~ Regional 2.000,00 1 40 HIS
Fonoaudidloga - CRF,
I Gestio operacional — |Ensing Fundamental .,
Mecanico Nivel fundamental  incompleto ou alfabetizado 1.500.00 5 40 H/'S
incompleto | =15
g Especialista em Sadde - Ensing Superior Complatc em
MGt Mivel Superior Madicina com regiairo no CRM. 10.450.00 d 40 G
! Gestdo Estratégica — [Cursn Superior em Medich
e Médico Vetarinario Nivel Superior \Veterindria & registro CRMV. 3.000.00 1 40HS
Gestio cperacional — Ensino Fundamenta
Merandaira Mivel fundamental Incompleto ou alfabetizado 854,00 25 40 HIS
incomplato =
Matorista de Ambuléncia Gestio operacional -  [Ensino fundamental complels)] 1.400.00 8 A0 HS |
(CNH-D) Nivel Fundamental  |CNH categoria D, <00,
: inc fundamental completo
Metorista | (Veiculo Grande / | Gestfio operacional —  [ENSInG .
CNH-D) Nivel Fundamental  [CNH categoria D. AR | 88 ceaHeg
Matonsta 1| {Eﬂ.ﬂo Pegueno /| Gestio operacional - [ENsino Fundamental completo T Ty
CNH-B) Nivel Fundamental  [CNH Categoria B. 14K0.00 | 45 | AoHS
% R _ [Curso Superior de Nutrigao
Nutricionista B“’;:‘I‘:&F"sﬁ":__f;“ Inscrigiio no Conselho Regional 2 000,00 2 30 HS
o de Nulricio - CRN.
E - Sinid Cursa Supeior de Qdontologia |
: Spediatsla em Saide — inscricio no Conselho Regional 3 5
Odontdlogo Nivel Superior mﬁ‘gﬁ"ﬂ o ORI, | 3.000,00 4 40 MY
1= Gestdo operacicnal —  [Enang Fundamental
Oparador de Maguinas Nivel fundamental ncompieto ou alfabstizado 1.500,00 20 40 HIS
incompleto
Operador de Maguinas Gest3o operacional - [Ensing Fundamental
Pesadas (Escavadeira Mivel fundamentsl ncompleto ou alfabetizado 2.200.00 10 40 HIS
Hidraulica & Meloniveladora) incomplato . |
Especialista em Saide — [Ensino médio em radiologia oul
i Operador de Raio-X Nivel Média (Curso técnico em radiologia, 1.100,00 4 20 HrS
Gestao oparacional =  |[Ensino fundamental incompleto
Oyperador de Trator de Pneus Nivel fundamental ou alfabetizado 1.100,00 10 40 H/S
incomplels
: ICurso Superior de Dirsilo,
Procurador Municipal GEEM%E; En;r 2 o0 na  Ordem d 3.000,00 1 40 H/S
dvogados do Brasil - OAB,
. urso Superior de Psicologia
Psicélogo EAE o uade - inscricic no Conselhg 250000 | 2 | 40H/S
- egional de Psicoiogia - CRP.
’ Gestiio operacional - [Ensino Fundamental completo.
Recepcionists Nl Eindomantat 854,00 10 40 H/S
Mivel médio completo Técnico
.o fcom registro  profissional no
Técnico Agropecudrie G“ﬁ?ﬁfﬁ:g““ 6rgo de classe para as fungbes. 100000 | 4 | 40 /s
cujo exercico astaia_i
o Feguiamentado por Lei ] J

/
b a

E-mail; prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home Page: www.novaguarita.mt.gov.br

AV. DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N* 30 - CENTRO -

FONEFAX: (66) 3574-1404 - -CEP: 78.508-000 - NOVA GUARITA 23MATO GROSSO




Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Técnico de Laboratdrio

nsing madio lecnico
ratorio em andlises clin
Especialista em Saide —lou Curso  Técnico [

incompleto o

Nivel Meédio laboratorio de analises ciin TR
ou especializacio em andlises
clinicas s
Fnsinn médio  lécnico  em
3 - nfermagem ou Curso Técrni
Téchico em Enfermagem i Eupecl;islﬂ am Sadde - e Enfermagem, com ins:n;ﬁ 1.400,00 40 H/S
el Médio :
Consetho  Regional de1
nfermagem - COREN |
Gestdo operacional — Ensino Fundamenial
Nivel fundameantal ncomplete ou alfabetizado | 40 H/S

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

CORRELACAO DO GRUPO OCUPACIONAL COM OS CARGOS EFETIVOS.

1. Gestéo Estratégica de Nivel Superior | Padrao de Ve Vencimento Inicial RS |
| Analists de Controle Interna 2.500,00 i

| Analista de Informalizacio de Contas | 2.500,00 4‘
Assistente Soclal 2.300,00 |
Contador 3.000.00

| Engenheiro Agrénomo 2.000,00 ]
Engenheira Civil 3.000,00
| Engenheiro Florestal 200000 _
| Médico Veterinario St 3.000,00 Sl R
Nutricionista 2.000,00 ]

| Procurader Municipal e 3.000,00 |

[2 Gestao Estratégica de Nivel Médio, _l Padrio de Vencimento Iniclal R$ |
| Agente de Convénios 2.300,00 |
| Assistente Administrativo ) 1.400,00 )
| Fiscal de Tributos e 1.400,00
| Fiscal Sanitarios 1.000,00 _|
[_ecnm_ﬂugrnpacumo - e | 1.04 Dﬂﬂ 00 ==
3. Especialista de Saude Nivel Superior | Padrio de Vencimento Inicial R§ |
| Enfermeiro = 3.000.,00 I~
Farmacéutico | 2.500,00 ]
Farmacéutico Bioguimico 250000 1
Fisioterapeuta 2.300,00 A b N
| Foncaudidlogo g | 2.000,00 2N
_Meédico 10.490,00 ]
Odontoiogo - 3.000.00 Ny Sl _|
Psicdlogo 2 | 2.500,00 Ao
| 4. Especialista em Saide Nivel Médio | Padrio de Vencimento Inicial R§ |
| Auxiliar de Consultério Dentario 1.00:0.00 L
[ Operador de Raio — X [ 1.100,00 S
 Técnico de Laboratdrio 1.000,00 Al
_ Tecnico em Enfermagem i 1.400,00 il
5. Especialista em Saide Nivel | Padrio de Vencimento Iniclal RS
| Fundamental iy _ S
_Agente Comunitério de Sadde e 1.014,00
Agente de Endemias | 1.014,00

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

AV. DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N° 30 - CENTRO - | ONETFAX: (66) 3574

1404 - CEP: 78,508-000 - NOVA GUARITA 25MATO GROSSO




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

[e. Gestao Operacional  Nivel | Padrao de Vencimento Inicial RS

| Fundamental | s SRl

_Motorista de Ambuldncia (CNHD) | 1.400.00 T
Motorista | (Veiculo Grande ! CNH-D) | 1.400,00
Motorista Il (Veiculo Pegueno ! CNH-B) | 1.000,00

| Recepcionisla | 354,00 S|
7. Gestao Operacional Nivel | Padréo de Vencimento Inicial R$
fundamental incompleto
Auiliar de Servicos Gerals 954,00

“Eletricista ; 1.400,00
Mecanico 150000 =3
Merendeira = = 954,00 S
Operador de Maguinas 1.500,00 .

Operador de Maguinas Pesadas (Escavadeira | 2.200,00
Hidraulica e Motoniveladora) i
| Operador de Trator de Prieus | 1.100,00

Viga (95400

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.govbr - Home page. www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

ANEXO IV

DESCRICAO DAS FUNGOES DOS CARGOS EFETIVOS.

_1. GESTAQ ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. L

' Cargo: Analista de Controle Interno | Padriio de Vencimento inicial: 2.500,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

1.1 - Atribuigoes do carge:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

. Atividaces de coordenagio, supenvisio e execugio de funcdes relacionadas com o Sistema de Controle Intermo,

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

& normas sobre reslos a pagar e sobre despesas com pessoal nos fermos da Lei de Responsabdidade Fiscal e da Regimento Interna
do Sistema de Controle Intemno do Municipio;

| = Prestar apoio ao drgdo de confrole extemo no exercicio de suas fungdes constiluckonals e legais: Auditar os processos de
licitagtes dispensa ou de inexgibilidade para as coniratagies de obras, servigos, formecimentos e outros:
. Auditar oz servigos de almozarifade; Auddar os S&rvicos do Grgdo de trénsito, multa dos veiculos do Municipio, sindicAncias

administrativas. documentacio dos velculos, seus equipamentos, atuacdo da Junta Adminisirativa de Recursos de Infracbes - JARI:

publicacio de edilais, prazos, bancas examinadoras: Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumenlos, reavaliacbes,
concessao de vantagens, previsdo na lei de diretrizes omgamentarias, planc plurianual & orgamenta;

. Analisar contratos por necessidade tfempaordria de excepcional interesse plblico, aulonzagio legislativa, prazos:

. Apurar sxisléncis de servidores em desvic de fungiio; Anglisar procedimentos relativos & processos disciplinares, publicidade,
portarias @ demais atos;

. Auditar langamenio e cobranca de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavallagdes, prescricao; Exarminar @ analisar os

procedimentos da tesouraria, saldo de caiva, pagamentcs, recebimentos, cheques, empenhos, aplicacdes financeiras, rendimenios.
plano de contas, escriluracio contébil, balancetes; Acompanhar a aglicacio dos recursos vinculados;

. Auditar o controle da frots municipal; Examinar as prestacies de contas dos recursos recebidos dos Entes Governamentais e
ouiros orgios pablicos;
. Examinar as prestactes de contas relativas aos auxilios e subvengies socais concedidos pelo Poder Publico Municipal

| = Apontar as falhas dos expedientes encaminhados @ indicar as solugdes; Verficar a implementacdo das solughes indicadas

Pdblica Municipal; Orientar & acompanhar a BXECUCAD dos controles com vistas & asseqgurar a eficdcia, eficiénca & economicidade na
| administragdo e na aplicagio dos recurses poblicos e garantir o cumprimento das normas tacnicas, administrativas e legais;
[ Organizar o exercicio das fungies do cargo através de cronograma de atividades:
|- Dar ciéncia aos Secretarios Municipals sobre qualguer iregulanidade; Propiciar informacdes para a lomads de decisbes;
Prestar informagdes permanentes & Administracio Superior sobre todas as _dreas relacicnadas com o controle saja contdbil,
administrativo, operacional cu juridico;

. Preservar os interesses da Administracso Piblica Municipal contra ilegalidades; Analisar de forma preventiva, a aplicagho dos
principios constilucionals nos procedimentos administralivos;
- Propor, quando comprovada a necessidade, recomandagies de agbes cometivas, cujo resultada garanta ao gestor plublico a

prafica exata de desempenho administrative com legalidade, legitimidade, moralidade, publicidade, eficléncia. sficacia e sconomicidade
dos atos; Emitic relatdrios e pareceres;

. Operar os equipamentos disponivels e os sistemas e recursos informatizados; Exercer outras atividades ingrentes ao sisterma
dit contrale ntamo.

1.1.3 - Geral: &
| domingos e

icio do cargo poderd exigir a prestagio de senvigos fora do hordrio de expediente normal, Inclusive os sabadas,

/ E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

. Supervisionar, coordenar e executar rabalhos de avallagio do cumprimento das direfrizes, objetivos e melas, do Plano |
Plurianual, bem como dos programas e orgaments do govermo municipal:

. Verificar as melas estabelecidas na Lei de Direlrizes Orgamentarias;

. Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo orcamantaria, financeira @ patnmonial nos
trgdcs da Administragdo Municipal, bem como da aplicacdo de recursos pablicos e subsidios em beneficic da empresas privadas:

. Exercer controle das operagtes, avais e garanlias, bem como dos direitos & deveres do Municipio, Avaliar a execugdo dos
orgamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com as destinactes e limites previstos na legistagso pertinents:

. Avaliar a gestho dos administradores municipais para comprovar a legalidada, legitmidade, razoabilidade e impessoalidade
dos atos admnistrativos pertinentes acs recursos humanos & materais;

B Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificagies eslabelecidas, sua coenrdncia com as condigies pretendidas
@ a eficiéncia dos mecanismos de controle interna;

. Subsidiar, através de recomendagbes, o exercicio do cargo do Prefeilo, dos Secretdnios e dingentes dos drgdos da
administragio indireta, objetivande o apereigoamento da gestfo pdbllca;

. Warificar @ controlar, periodicamente, as limites & condighas relativas s operacies de cradilo, sssim Como of procadimentos

| Auditar o regime de previdéncia dos servidores: Auditar 3 investidura nos cargos e fungbes poblicas, arealizagdo da concursos piblicos, |

= e
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O sasrcicio do cargo e/ ou fun
1.1.4 - Especificagbes;

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

| = Escolaridade: Curso Syperior de Contabilidads, de Administracdo de Empresa, Direilo, Economia, ou dreas afins.
. s . y Fa'l il oo

t8o poderd determinar a realizago de viagens a trabaiho - |

E-mail: prefeitura@novaguarita. mt.govbr - Home Page: www.novaguarita.mt.gov.br
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| 1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIDR. _ = M —l
Cargo: Analista de Informatizacao de Contas ! Padrao de Vencimento inicial: 2.500,00 |
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ANALISTA DE INFORMATIZACAO DE CONTAS: |
1.1 - AtribuigBes do cargo:
| 1.1.1 - Descrigio Sintética: |
| Desempenha tarefas de envio de informacdes ao Tribunal de Contas
1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

| = Gerar Banco de Dades do Sistema de Compras; Gerar banco de dados do sislema Patriménio; do Sistemna Frotas: do sistema
contabil; Gerar, diaramente, banco de dados das licitagdes (arquivos tempestivos); da fotha de pagamento:
. Caso as geragdes das informacées a serem enviadas ao TCE, forem efetuadas pelos selores Compelantes, & obrigacao do

sanidor acompanhard geracSo das informaches pelos departamentos, em caso do ndo cumprimanto da Resolugio deverd ser
comunicadn ao Chefe Imediato;
| = Acompanhar todas as_ alleractes estabelecidas para o envio das informagbes a serem encaminhadas ao TCE:
. Organizar conforme os padries determinadaos pelo TCE-MT, todas as informagdes recebidasigeradas das Unidades
Executoras, zelando para o cumprimento do cranograma de envio dos aruivos periddicos e lempestivas; |

. Cientificar por escrilo aos responadveis, as inconsisténcias verificadas nos bancos de dados recebidos/importados; |
| = Oficializar os atrasos verificados no recebimento das Infarmacées, sob aviso ao Controle Intemo Murnicipal;

. Manter em separado, arguivo de toda comespondéncia enviada e recebida deste setor com as demais drgaos;

. Enviar ao TCE-MT os amuivos Periddicos e Tempestivos, conforme cronograma estabalecido em nomativos. |

1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo podera exigir a presiacdo de servicos fora do hordrio de expedients normal, inclusive aos sabados, domingos e |

ferados;

O exercicio do cargo & | ou funcio podersd determinar a realizecio de viagens & trabalho,

1.1.4- Especificagies:

. Requisitols) da- Fungdo: & ser espechicada no Edital de Abartura do respetivo concurso

L= Escolffidade: Nivel Superior - Curso de Adminisiracéo de Empresas
d Iy

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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| 1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. _ = ]
; Cargo: Assistente Social Padrdo de Vencimento inicial: 2.300,00
. CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ASSISTENTE SOCIAL
1.1 - Atribuigbes do cargo:
1.1.1 - Descrigio Sintética;
| Alua em atividades relativas & droa de cuidados higiene, alimentagiio & apoic 4s pessoas em situacio de vulnerabifdade
| social: prestando servicos de dmbilo social, individuaimente &lou em grupos, identificando e analisando seus problemas e necessidades
| matariais & sociais, aplicando métodos e processos basicos do senvico social.

-

1.1.2 - Descrigao Analitica:
. Organiza a partcipagio dos individuos em grupo desemvaolvendo suss polencialidades promovendn alividades educalivas,
recrealivas e cullurais, pars assegurar o progresso coletivo @ a melhoria do comportaments individual.
. Programa a agho bdsica de uma comunidade nos campos soclal, medico e oulros, através da andlise dos recursos @ das
caréncias socioecondmicas dos individuos & da comunidade, de forma a ofigntd-los & promover o seu desenvohlimenta,
. Plangja, sxecula e analisa pesquisas socioecondmicas, educalivas & ouras, utiizando técnicas especificas para identificar
necessidades & subsidiar programas educacionais habitacionais, de satde & formacio de mio-de-obra,
- Efetua triagem nas solicilagies de ambulincia remédios, géneros alimenticios, recursos, financeins e oufros, prestando
atendimanto na medida do possivel. |
. Acompanha casos espedials como problemas de saude. relacipnamento familiar, droges, alcoolismo e outros, sugenndg o
encaminhamento aos drgécs competenies de assisténcia, para possibilitar atendimento do individuo.
. Realiza servigos, que compreendem o culdado de seguranca fisica, da higiene e aimentacio de crianga efou adolescente
eiou adulto nos periodos diumos efou noturmos.
. Obsarva e registra as ocorméncias de toda a ordem no Ambite do desenvolvimento do projeto que induam as pessoas am
| situagho de vulnerabilidade social
. Presta alendimenio geral 45 pessoas em situagio de vulnersbilidace socisl no focante ags encaminhamentos de suas
necessidades: escola, zaldde, lazer, profissionalizacio e culiura, sob onentagio. |
| = Integra & equipe Inlerdisciplinar, participando, participando ativamente des grupos de estudo, curso da capacitagio ou
| reunides, convocadas pela coordenagdo do Programa a que se vincula,
| = Toma providéncias adequadas e/ou comunica a coordenacao do programa em situagies especiais,
‘ . Estimula o potencial criative & laborativo de pessoas em siluagéo de vulnersbilidade social, nas atividades cotidianas nos
locais de suas convivéndas.
| * Eslabelece um padrio de convivio grupal, soliddrio, familiar & comunitario,
. Atua na qualidade de instrulor de treinamentos & outros eventos de igual natureza, mediante paricipacio prévia em processo
de qualificagio e autorizagdo superior,
. Opera sistemas de informélica e outros quando autorizado & necessaria ao exercicio das demais atividades,
. Dirige veiculos leves, madanie autbnzacso prévia, guando necessario ao exercicio das demais atividades,
. Mantém organizados, impos & consenados, os matenais, maguinas, equipamentos & local de frabalho, que 2sibo sob sua
responsabilidade

] Encaminhar através' da unidade de adminisiragio de pessoal, servidores doentes & acidentados no trabalho a0 drgdo de
asssténcia médica municipal,

. Assistir ao servidor com problemas referentss & readaptacio ou & reabilitagio funcional @ social por diminuicio da capacidade
dao tranalho, inclusive sobre suas relagfes empregaticias;
. Levantar, analisar e interpretar para a administraciio da Prefeilura as necessidsdes. aspiragies & insatisfaghes dos servidores
bam como propor sabcitagdes e sugestbes;
. Elaborar pareceres,’ informes |Scnicos e relatdrios, redlizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacies sugerindo
medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoaments de athidades em sua drea de aluacio;
I . Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua dres de aluacao;
| » Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal Wonico @ auxiliar, realizando-as em SAMICo ou
| ministrandn aulas e palesiras a fim de contribulr para o deservalvimento qualitalive dos recurses humano sem sua drea de atuacio;
| = Participar de grupos de trabalho efou reunides comunidades da Prefeilurn o outras entidades piblicas e padiculares,

realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo expasicies sobre stuagdes efou problemas identificedos, opinando, oferecendo
sugesties, revisando e disculindo trabalhos técnico-clentificos. para fins de formulagio de diretrizes, Planas e programas de trabalho
afetns ao Municipio;

= Executar outras tarefas afins.

1.1.3 - Geral: O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos fora do hordrio de expedients nomal, inclusive aos sabados,
domingos e feriados. |
0 exercicio do cargo poderd determinar & realizacio de wagens a trabalho e participar de capacitagtes, |

1.1.4 - Especificacdes:
. Requisito(s) da Fungio: a Ser especificada no Edital de Aberiura do respectivo concurso
. Escolaridade: Curso Superior de Servigos Social, inscrigeo no Censelho Regional de Servico Social- CRESS |

f’ﬁ E-mail: prafeihjra@nnvaguarita.mt.gw.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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1. GESTAQ ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. _ : . ,
Cargo: Contador - Padrdo de Vencimento inicial: 3.000.00 |
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE CONTADOR:

|

l 1.1 - Atribuigdes do cargo:
1.1.1 - Descrigio Sintética: |
Alar em atividades de coordenar e exacutar servigos inerentes & conlabilidade geral da prefeitura: supervisionando, planejanda,

| elaborando, coordenando, acompanhando, assessorando, pesquisando e executando programas, relativos A drea de contabilidade,

| 1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Organizar e dirigir o5 servigos de contabilidade da instituicio. planejando, supervisionando, orientando e parficipando da

execucao, de acordo com as exigéncias legais & administrativas;

. Planejar os sislemas de reglstros & operagies contabeis alendendo as necessidades administrativas o a5 exigéncias legais:

. Proceder & analise de contas:

. Escrilura analiticemente ps atos ou fatos administrativos, efetusndo os correspondentes langamentos contabeis. para

possibiitar o controde contébil @ orcamentério:

. Promove a prestagio, aceros e concliisgo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possivels BITOS, |

para assegurar a cormecao dag operagtes contabeis; |

. Examina empenhios de defesa, verificando a dassificacio e 3 existéncia de recursos nas dolacdes orcamentanas, para

pagamento dos compromisses assumidos;

. Elaborar & analisar relatérios sobre a siluagAo patrimonial, econdmica e financeira da entidade;

. Assessorar sobre problemas contdbeis especializados da instituicio, dando pareceres sobre praticas contdbeis, a fim de |

contribuir para a cometa elaboragio de politicas e instrumentos de agio dos setores;

. Elabarar e assinar balanceles, balangos e demonstrativos econdmicos financeiros;

. Elabera demonstrativas contdbeis mensais, timesirais, semestrals & anuais, relabivos § execugac orcamenlsnia & financeira,

&rn consondncia com leis, regulamentos & normas viganies, para apresentar resultados da situagio patrimonial, econdmica e financein:

. Participar de projetos multidisclplinares que visem o aperfeicoamento da gestio econdmico-financeira da nstituicio;

. Elaborar a prestagio de contas junto ao tribunal de contas:

. Realizar treinamenio na drea de atuacio, quando solicitado: |
| = Solicitar certiddes negativas de débitos & drgdos federais o esladuais; |

. Realizar & apresentar audiéncias publicas, explicando & demonstrando os resultados fiscais, financeiros @ contabeis do ente

publico, em conformidade com a legislacdo vigente;
| = Aluar, na qualidade de instrulor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagio prévia @m processo
| de guelificacdo e aulorizagio supericr

. Operar equipamentos & sistemas de informética a oulros, quando autorizado e necessdrio ao exercicio das demais atividades:
. Dirigir velculos leves, mediante autorizaclo prévia, quanda necessanio a0 exerciclo das demals atividades:
. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, eguipamentos e local de trabatho, que estio sob sua
responsabiidade.

‘ . Executar outres tarefas correlatas.
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo poderd exigir a prestacio de servigos fora do hordric de expediente narmal, inclusive aos sébados, domingos e |
feriados:

O exercicio do cargo e / ou funcio poders determinar a realizagio de viagens a trabalho. |
1.1.4- Especificagbos: |

. Requisito (s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Aberturs do respectivo concurso
L- Escolaridade: Curso Superior de Contabiidade, com registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRE.

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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_ 1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR.

j_

Cargo: Engenheiro Agrénomo [ Padréo de Vencimento inicial: 2.000,00 —

CARCTERISTICAS GERAIS DO CARGO ENGENHEIRO AGRONOMO

| 1.1 - Atribuigtes do Cargo:

| 1.1.1 - Descrigdo Sintética:

| Planejar, coordenar & executar atividades agrossilvipecuarias & do uso de recursos naturais renoviveis a ambientais, promover a
extensdo rural. Pode prestar assisténcia e consultaria técnicas. Elaborar documentagao tecnica & cientifica.
1.1.2 - Descricao Detalhada:

L I B ]

respan
-

Elaborar métodos e técnicas de cullivo de acordo com lipos da solo & clima, efetuando estudos, experiéncias & analisando og
resultados oblidos.

Estudar 0s efeitos da rotathvidade, drenegem. irgagdo, adubagem e condigtes chimdéticas, sobre culturas agricolas, realizando

experiéncias e analisando seus resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita.

Elaborar novos métodos de combate &s ervas daninhas, enfermidades da lavours e pragas de insetos, & ou aprimora o8 j§

exisienles,

Participar de programa de treinamenta, quando convocada.
Participar, conforme a politica intema da Instituic®o, de projetos, cursos, aventos, convinios e programas de ensino, pesquisa

@ extensdo

Elaborar relatdric, parecer e laudo técnico em sua dres de especialidada;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene o preservacao ambisntal.

Executar tarefas pertinentes 4 érea de aluscdo, utiizando-se de equipamentos e programas de informética,

Executar outras larefas compativels com as exigénoias para o exercicio da funcio.

E demais atribuicies pertinentes & profissao. segundo a classe, ordem ou conselho profissional especifico,

Mantém organizados, impos & conservados os materiaks, maquings, equipamentos & local de trabalho, que estio sob sua

sabilidade.

Executa outras tarefas correlatas delerminadas pelo supenor imediato.

1.1.3 - Geral:

| O exercicio do cargo poderd exigir a prestacac de servicos fora do hardrio de expedients normal, inclusive aos sdbados, domingos e |
| feriados.

| Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de prolecdo individual. Bam como parficipacia de cursos de preparacdo e aperfeicoamenio.
1.1.4 - Especificagbes:

Requisitos da Fung@io: A ser especificada no Edital de Aberiura do respectivo concurso

Escolaridade: Corso Superior em Engenharia Civil & Registra no CREA
cree L :
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR.

Cargo: Engenheiro Civil ] Padréio de Vencimento inicial: 3.000,00 |
- CARCTERISTICAS GERAIS DO CARGO ENGENHEIRO CIVIL |

1.1 - AtribuigBes do Cargo:
] 1.1.1 - Descrigio Sintatica:
: Projetar, calcular, orgar, dirgir & fiscalizar a construgdo, reformas e ampliacBes de edificios publicos, estradas vicinais, pragas de

esparle e as obras complementares respectivas.

1.1.2 - Descrigio Detalhada:

. elaborar projetos wbanisticos, elaborar projetos, orcamentos para construclo de predios poblicos e pragas de esportes, |
cilculos de estruturas de concreto armado e metdlicas em edificios pdblicos:
. reslizar em laboraldnios especlalizados estudos. snsaios e pesquisas relacionadas com o aproveilamenta de matérias primas,

processes de industializacdo ou de aplicagio de produtos:
distribuir & orientar os trabathos de levantamento topogréficos e hidrométricos:
fazer célculos especificos para a confecgic de mapas & regisiros cartograficos;
elaborar laudo de avaliagio para fing administrativos, fiscais ou judiciaiz, mediante vistoria dos imdveis;
fisealizar o cumprimento dos contratos celebrados entre 0 Municipio @ empresas parficulares para exscugio de obras;
EManinar processcs e emifir parecerss de cardter lécnico; prestar informactes a interessados; acompanhar e executar o plano
iretor;

® O 8 B & & @

inspacionar estabelecimentos industrisis, comerciais, laboratdrios, hospitois. cbras 8 proceder a fiscalizacio, elaborar i
| relatorios scbre assunlos perlinentes a sua area:; |

. E demais atribuigbes perirentes 4 profissao, sequndo a classe, ordem ou conselho profissional especifico,

. desempenhar tarefas afins

. Maniém organizados, limpos e conservadns os materiais, mégquinas, equipameantos e local de trabalha, gue estdo sob sua
responsabibdade,

. Execula outras larefas cormelatas determinadas pelo superior imedialo,

1.1.3 - Geral:

O exercicio do cargo poderd exigir a prestacio de servigos fora do hordrio de expediente normal, inclusive aos sabados, domingos e |
feriadaos. |
Sujeito a usc de uniforme. equipamentos de prolecdo individual, Bem como participacdo de cursos de preparacio e apereicoamento

1.1.4 - Especificagbes: |

. Requisitos da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo concurso
% Escolaridade? Cursa Superior em Engenharia Civil & Registro no CREA = |

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

l |

| 1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. =

| Cargo: Engenheiro Florestal ! Padrao de Vencimento inicial: 2.000,00
CARCTERISTICAS GERAIS DO CARGO ENGENHEIRD FLORESTAL

1.1 - Atribuigtes do Cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Elaborar e onentar projetos de florestamento e reflorestamento & também relattrios de estudos e impacto ambiental. Assessorar

lecricamente na producéo de mudas florestals e arponzacao das ruas, parues e jarding do municipio, assessoramento dos recursos

hidricos. junto aos drodos ambientais,

1.1.2 - Descrigio Detalhada:

. Elaborar & exacutar projetos de licenciamento florestal & amblantal;

Elaborar e execular projetos de arbonzagdo urbana;

Orientagao & elaboracho de projelos 1écnicos de forestaments & rafiorestamenta; |

Projetos EIARIMA [Estudo de Impacto Ambiental/Relalérios de Impacto Ambiental);

Dezenvolvar projetos & assessoria técnica em viveins de mudas florestais;

Gerenciamento de recursos hidricos:

Promover @ realizar cursos, palestras e SaMinarios;

E demais atribuigbes perlinentas & profissdn, sBgundc a classe, ordem ou conselho profissional especifico. |

Dirigir vaiculos oficiais para exercer atividades priprias do cargo, desda que devidaments habilitada, e autorzado por chefia

ouw autondade superior.

. Utilizar os equipamentes de protecio individual, perinentes ao exercicio de suas alnbuicdes;

. Demais atribiiches pertinentes 4 profissan, segundo a classe, ordem ou consetha profissional espacifico.

N Desenvolver alividades administratives {docurnentos, registros, encaminhamentos, outros) relatvas ao exercicio do cargo,
utilizando-se dos meios mecinicos elou informatizados disponiveis para esse firrs; |
. Mantém organizados, limpos & conservados os materiais, maguinas, equipamentos & local de trabalha, gue estho sob sua |
responsabibdade |
. Executa putras tarefas correlatas determinadas pelo superor imediato.

1.1.3 - Geral:

O exercicio do cargo podera exgir a prestacio de servicos fors do horaro de expedients normal, inclusive aos sdbados, domingos &
feriados.

Sujeile a uso de uniforme, equipamentos de protecio individual. Bem como parlicipacio de cursos de preparacac e aperfeicoamento
1.1.4 - Especificagbes;

. Requisilos da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura da respectivo concurso

. Escolaridatle: Curso Superior em Engenharia Civil e Registro no CREA,

-
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. =
[ Cargo: Médico Veterinario | Padréo de Vencimento inicial: 3.000,00
CARCTERISTICAS GERAIS DO CARGO MEDICO VETERINARID |

1.1 - Aribuigdes do Cargoe:
1.1.1 - Descrigio Sintética:
| Compreende os cargos que 18m como atribuigdes o planejamento, a organizacio e diregio de alividades relativas & vigilancia sanitérna,
| @ deservolvimento de aghes para eliminar. diminuir ou prevenis rscos & saide e intervir sobre problemas sanitérios, o controle de
produtos & bens de consumo, que se relacionem & Salde, o controle de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
SEMNCoS, cujos produtos se relacionem & Satde, o controle de zoonoses & velores, @ ¢ stendimenlo ao poblico em assuntos relativos
& divisdn

1.1.2 - Descrigio Detalhada:
. Planejar, em conjunto com o Secretdrio Municipal de Sade, organizar, onentar, avaliar e executar as atividades, em
ariciacio com a Diregio Estadual do SUS:
. Alendimento ao pdblico em assuntos relativos ao departamento, lomando conhecimanto de suas solicitagbes, sclucionando- |
a3 quando possivel ou ancaminhando-as aos drgios ou pessoas competantss; |
- Prestar informagdes, na drea de sua competincia, s demas divisies & satores, quanto s aghes de vigilincia sanitaria:
. Farticipar, com dngdos afing (Secretaria Esladual de Saude), na formidacio da politica e na execucio de agles de vigilancia
sanidna;
. Orientar, acompanhar & exscutar, complementarmente, sem prejulzos a Legislacho Estadual e Federal, licendamenin e
| fiscalizacso em; |
. estabelecimentos comemials e industriais de alimentos;
. comércio ambulante de alimentos:
. tfransporte de alimentns;
. estabelecimentos de diversdes piblicas | piscinas, clubes, cinemas, circos, tealros, parques, gindsios de espories, jogos,
eletrinices, video-locadoras, dancelerias, bares e assoemalhados); |
. posio de gasolina;
. hotéis, moléis e penstes | |
J . estabelecimentos que comercializam agrotdxicos:
. abatedouros;
| - Coletar alimenios para andlise & controle fiscal:
- Investigar doengas veiculadas por alimentos: ‘
. Desanvolver aches, em conjunto com a esfera estadual, relativas a eoordenacio, onientacio e execucio dos programas de

controle de Zoonoses (raiva, leptospirose, bidatidoss, toxopiasmose, csticarcose, tuberculose, brucelose), & valores {lunga, simeligeos,
culicideos, ratos moscas), e demals agravos de Sadde Pablica no campo de abrangéncia;

. Participar do planejamento & organizagio da rede regionalizada do Sistema Unico de Salide;
. Fomecer subsidios & esfera estadual para avaliagio dos prejulzos;
- Fromover agdes que visem a educagio da populagdo quanto & vigildncia sanitdria, atraves de campanhas, palestras, reunites, I

elaboragdo de documentos, folhelos educativos, publicacic de arligos, enfre outras formas:

. Elaborar estatisticas dos trabalhos de vigilancia sanitéria, para assegurar controle das stividades programadas e executadas;
. Organizar & supervisionar as alividades administrativas requéridas para ¢ funcionamenio dos sernigos de vgilncia sanitéria;
-

Distribuir adequadament= as horas de frabaiho da equipe de vigilincia sanitaria, em fungio da cemanda dos servigos:
Parficipar de estudos & pesquisas para inovar e aprimarar a organizagdo & o funcionamento dos servicos relativos & vigilancia
| sanitéria;

. Participar de reunides para as quais s8ja convocado, relativas a sua fungao:
. Promover, pericdicamente, reunides com equipes de vigildncia sanilris da secretaria, a fim de verificar 0 encaminhamenio
dos SEMIGDS,

|« Apresentar a0 setor de educacio em salde, relatorios mensais das atividades desenvolvidas de vigiléncia sanitdria, para

| registro e arquivamento;

| - Zelar pela manutencio e conservacao das maquinas, equipamentas e Instalagbes sob sua responsabilicade, mantendo-os
sempre am olimas condigbes de uso;
. Cuidar da boa apresentacio dos materiais e wtensilios a SeU dispor para uso, procurando manid-los sampre em Olimas
condighes de funcicnamento, solicitande, quando necessario. a repasicio dos mesmaos;
- Estar sempre disponivel para auiliar os colegas que necessitem de ajuda para a realizacio de suas tarelas;
. E demais alribuighes pertinentes & profissao, segunco a classe, ordem ou conselho proficsional aspacifico.
. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, oulros) relatives ao exerciclo do cango,
utifizando-se dos meios mecinicos efou informatizados disponiveis para esse fim; |
. Utilizar og equipamentos de protecio individual, perinentes ao exercicio de sUaS atribuigdes, |
. Dirigir weiculos oficiais para exercer athvidades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, & autorizado por chefia i

| oua dada iar,
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Gu

arita

- — - e— Ce—— — —

Mantém organizados, limpos e conservados os malerigiz, maquinas, equipamentos e local de trabalho. que estio sob sua—|
responsabilidada
. Executa outras tarefas corelatas determinadas pelo superior imediato
1.1.3 - Geral: |
O exercicio do cargo podera exigir a prestagic de servicos fora do horaro de expedients normal, inclusive aos sabados. domingos e

| feriados

| Sujeito a uso de uniforme, equipamenios de protecac individual. Bem coma participagio de cursos de preparaciio e aperfeiccamenta, |
1.1.4 - Especificagdes:
. Requisitos da Fungio: A ser especificada no Edilal de Aberlura do respectivo concurso,
* _ Escolaridade: Curso Superior em Medicina Veterinaria e registro CRMY.

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.navaguarita.mt.gov.br

AV. DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N® 30 - CENTRO - FONEFAX: 166] 3574-1404 - LEP: 7TH.508-000 - NOVA GUARITA 36uATO GROSSO




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. =t _ P __I
Cargo: Nutricionista | Padrdo de Vencimento inicial: 2.000,00 ]

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE NUTRICIONISTA
1.1. - Atribuicdes do Cargo:
| 1.1.1 - Descrigio Sintética;

Atua em alividades de planejamento, elaboracdo, coordenagho, acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execucho de |
procedimentos e programas, relativas & area de nutrigio:
Supervisiona, confrola e fiscaliza o preparo, & distribuicio e 0 armazenamenio das merendas nas escolas, a fim de contribuir para a

melhoria prolelca,
1.1.2 - Descrigio Detalhada:

. Programar, elaborar @ avaliar os cardépios, adequando-os as faikas elanas & perfi epidemicidgico da populecéo atendida,

respeilando os habitos alimentares:

. Plangjar, orientar e supervisionar as atividades da selegdo, compra, armazenamento, producio e distnbuicdo dos aimenins,

giando pela qualidade dos produlos, observadas as boas praticas higignicas e sanitérias:

- Planejar & supervisionar a execucio da adequacdo de instalagdes fisicas. equipamentos e utensilios, de acordo com as |

inovagies tecnoldgicas;

. Elaborar e implantar o Manual de Boas Préticas, avaliando e atuakizanda 08 procedimentos operacionais padronizados sempre ‘
| gue necessarnio;

- Desenvolver projetos de educacdio alimentar e nutricional, inclusive promovendo a consciéncia social. ecologica & ambiental:

- Planejar, implantar, coordenar e Supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distibuicio e transporte de |

refeigies/preparacies culindrias; |

. Colaborar com as sutoridades de fiscalizacic profissional elou sanitdna; ;

. Executar culras tarefas compativels com as exigéncias para o exercicio da funcdo, determinadas pelcs supenores

hierarguicos

1.1.3 - Geral;

O exercicio do cargo poderd exigic a prestacso de sarvicos fora do hordrio de expedients normal, inclusive aos sabados, domingos e

feriados;
1.1.4 - Especificages:

. Requisitols) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respsctivo concurso,
. Escolar : Curso Superior de Nulrigho & inscricio no Consalho Regional de Mutrigio - CRN. [

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home Page. www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

1. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL SUPERIOR. . _ . — —
| Cargo: Procurador Municipal I Padréo de Vencimento inicial: R$ 3.00000 |
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE PROCURADOR MUNICIPAL ‘|

1.1 - Atribuigdes do cargo:

1.1.1 - Descrigio Sintética:

Atua em alividades relativas 4 drea de procedimentos juridicos: Presta assisténcia juridica e representa juridicamente a Administracio
| Publica Municipal em juizo ou fora dele, nas aghes em que esta for parte ou interessada, para assegurar 0s direitos perlinentes ou

defender seus direitos.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada

. Elatora documentos de natureza juridica, bem coma projetos de lei, decretos, poriarias, instrugdes e assemealhados:
. Acompanha processos administrativos (disciplinar, tribuldrio, ref. Lichacdes e contratos & outros);
* Apura ou completa informacdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas fases e representa a parte que é
mandatdria em juizo, para obter os slementos necessarios 4 defesa ou acu ;
. Represenla a organizacac em julzo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo petigdes, para defender og ineresses |
da Administragfo Publica Municipal; [
. Presta assisténcla &s unidades administralivas erm assunics de nalureza juridica, elaborando efou smilindo parecanes nos |
processos administrativos;
. Aurxilia & cobranga judicial da divida ativa e de gualquer oulro crédito de municipio, visando o cumprimernio das normas quanto |
a prazos legais para liguidacio dos mesmos:
. Estuda ou examina documentos juridicos e de outras naturezas, para emitir pareceres fundamentados na legislac@o vigente, |
na doutring ou na jurisprudéncia;
* Manlém contalos com cansullorla técnica ecpecislizada e participa de evenlos especificos na drea, para se atuslizar nas
questies juridicas pentinentes & Administracdo Poblica Municipal;
* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato:
- Realiza pesquisas legisiativas, doutrindrias e junsprudenciais & manulencio de arquivo atualizado de leis municipais: |
alimentacio do conirole de emantas; acompanhamento do Didrio Oficial da Justica, procedendo as anotagies necassdrias:
. Andlise preliminar de requerimenios e expedienies administrativos; eleboracio de oficios e outros expedientes a Cartdrios,
Juizos e Tribunais, bem como a repartiches piblicas ou privadas;
. Manutencio do controle informatizado de aGoes |udicials; acompanhamento de tramita¢io processual, elshoracSo de
relatirios ou informacies de natureza juridica; digitachio de pecas processuais:

| Realiza treinamento na drea de atuagdo, quando solicitado;
. Atua na qualidade ‘de instrulor de treinamentos e outros evenios de igual natureza, medianta participagio prévia em processo
de qualificegiio @ autorizacio Slpanor,
. Opera equipamentos e sistemas de informatica oulros, Necessanos ao exercicio das demais atividades:
. Mantém organizado, limpo e conservado os materiais e focal de trabalho, que estdo sob sua responsabilidads,

1.1.3 - Geral: O sxarcicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos fora do horanio de expedients nomal, inclusive aos sabados,
domingos e feriados. |
O exercicio do cargo e / ou funcdo podera determinar & realizacdo de viagens & irabakho |

| 1.1.4 - Especificacoes:
- Requisito(s) da Fungiio: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo concursa. |
. Escolagiffade: Curso Superior de Direito. com inscrigao na Ordem dos Advogado do Brasil — OAB. |
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I_I. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO.

Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Cargo: Agente de Convénios | )
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AGENTE DE CONVENIOS

1.1 - AtribuigBes do Cargo:
1.1.1 - Descrigdo sintética:

| Orientar, organizar, & pleitear convanios;
| 1.1.2 - Descricdo detalhada:

. Elsborar, considerando & legisiagio cabivel e pareceres da procuradoria juridica, as minulas dos instrumentos necessdarios &

| formalizagio dos convénios orundos das parcerias firmadas;

. Solicitar & preparar a documentacio necessana para a celebragio dos convénios, termos & acordos, bem como SBUS termos
aditivos;

informaches necesséarias e suficientes 4 sua publicidade;

. Manler atualizado o Sislema de Comvénios Intermos e extemnos da Instiluicio;

Manter a memdria dos convénios encemrados

Manter sob sua guarda todos os comvénios em vigor, acompanhar a tramitagiio dos processos de convénios:

Propor mudancas no sistema de convénios ao Departamento de Tecnalogia da Informacia;

Fomece para o geslor e para o fiscal de convanio, ciplas de convénio, anexos & termo aditivo;

Prestar ac fiscal do convénio todo apoio necessdrio ao bom desempenho de suas atibuiches:

Coentrolar a numeragio dos convénios;

Fazer as publicagbes dos convénios no Didrio Oficial da Unigo @ sisternas de comunicagio, cumprindo os prazoe legais.
Zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores 90 (noventa) dias antes do témine dos convinios, reiterando

" Executar oulras larefas compativeis com as exigénocias para o exercicic da funcdo, determinadas pelos superiores
hierdrguicos.
. Manter organizados, limpos & conservados os matariais, maguinas, equipamentos e local de trabalho, que estio sob sum

| responsabilidade

1.1.3 - Geral;
O exercicio do cargo poderd eventualments, exigir a prestacio de servicos fora do horério normal de axpediente,
1.1.4 - Especificagbes:

| Padrdo de Vencimento inicial: 2.300,00 __j

. Requisitos para provimente: Conhecimentos na drea de informatica.
= Excn_larida;id?mvd Médio complato. -
-
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

2. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO,

I ‘Cargo: Assistente Administrativo | Padrio de Vencimento inicial: 140000

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40 HORAS
1.1 - Atribuigdes do cargo:
1.1.1 - Descrigio Sintética:
Auxilia em tarefas administrativas em acordo com orientagies do superor hierdrquico, executando tarefas afins de scordo com o ey
sefor de trabalho |
1.1.2 - Descrigio Detalthada: |

. Colela & analisa dados, para colaborar nos trabalhos técnicos & administrativos: |
| = Coordena & promove a execuglo dos Servigos gerais de escritdrio, verificando os documentos. para assegurar 8 ablengio
| dos resultadas:
. Participa de projetos ou planos de organizagio dos senvigos administrativos, compondo . fluxogramas, organagramas » demais
esguemas grificos, para garantic malor produtividads e eficéncs dos servigos;
. Executs outras terefas cormelatas determinadas pelo superior imedisto:
. Operar sistemas de informatica e outros, quanda autorizado e necessario ao exercicio das demals atividades;
. Presia assisténcia 4 unidade de atuacio, bem como controla oS servicos gerais de escritbrio, compatibilizando os programas |
administrativas com as demsis medidas:
. Dirigir velculos laves, mediants autonzacso prévia, quando necessano ao exercicio das demais alividades;
. Mantém organizados, impos e conservados as matariais, miquinas, equipamentos e focsl de trabaiho, que estio sob sua
responsabikidade,
. Executa servicos de digitagio de correspondéncias intarnas & exlarnas, preenchimento de guias, notificagies, formuldnos e
fichas, para atender as rotinas administrativas:
. Recehe & axpede’ documentos diversos. registrando dados relativos & data e ao destinatario sm livros apropriadog para manter
0 controle de sua tramitacio:
. Alende e efetua chamadas telefanicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou fornecer informagtes:
. Recebe e transmite fax, e-mails:
- Organiza & mantém slualizado o arguivo de documenios da unidade, classificando-os por assunto, codigo ou ordem |
alfanumérica, para facilitar sua localizacéo quando necessario: |
. Paricipa do controle de requisiclo do material de escritéria, providenciande os formuldrios de solicitagiio @ acompanhando o [
| recebimenta, para manter o nivel de material necessdrio a unidade de trabalho;
|- Executa tarefa simples, operandg calculadoras, reproducies graficas, manipulando-as pera preencher formularios, efetuar |
reqistros e calculos e obter copias de documentos:
. Executa outras tarefas comelatas determinadas pelo superor imadiato;
. Contrela, manualiza & alualiza anuivos g sistemas adrministrativos;
. Elabora sob erientagio, planos inicais de organizaciio, graficos, fichas, roteiros, manuais de senncos, boletins, formularios e
redalonos em geral, nas dreas administrativas de pessoal, material, orgamento, orgenizacio e mélodos & outras areas da insfituicio;
‘ . Estuda e informa processos que tratem de assuntos refacionados ao selor de trabalho, preparando os expedientes que sa |
fizerem necessarios;
. Efelua registros em documentos conforme legislacao em vigor; |

. Participa de projetos, campanhas e alividades promovidas pela instituigdo; |
. Orienta & procede 4 iramitagdo de processos, orgamentos, contralos e demais assunios administrativos rofineiros, consultando |
documentos am arquives, fichdrios e sislemas, levantando dados, efetuando calculos & prestando informacies quando necessario: ‘
-
-
-
.
-
-
-

Acompanha & controls a movimentagio de pessoal, processos, registras, cargos, elc. de acordo com a legislacio em vigor;
Redige Comando Intemo, cartas, offcios e cutros, segundo padrbes preestabelecidos:
Recebe, encaminha, organiza e. expede commespondéncias, cormeio eletrnico & outros documentos; |
Colabora na realizagio do inventério de scerva & bens patrimonigis; |
Prepara tecnicamenie o matenal para encademaco, restauracio e oulros repans;
Aulia no exame das publicagdes, visando a indexacdo de artigos de periddicos e recortes de jemais sob orientagio; ‘
Realiza lrsinamenta na drea de aluacho, quando solictadao:
Opera sistemas de informatica & outros, quands autonzado e necessario ao exercicio das demais alividades-

. Executa cuiras tarefas comelatas ao cargo slou determinadss pelo chafe imediato

1.1.3 - Geral:

O exarcicio do cargo poderd exigir a prestacio de servicos fora do hordrio de expedients nofmal, inclusive aos sabados, domingos e |

feriados;
| © exercicio do cargo e [ ou fungdo poders determinar a reafizacic de viagens a trabalho.
1.1.4 - Especificacdes: [
. Requisito(s) da Fungao: A ser especificaca no Edital de Abertura do respeciivo concurso, |
. Escolaridade: Nivel Médio Compiate, conhecimentos em informalica.
|

L

E-mail; prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

AV, DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N 30 - CENTRD - FOMEFAX: (661 3574-14D4 - -CFP: 78.508-000 MNOVA GU.#RFTANWTG GROSSO




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 2. GESTAO ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO. e
Cargo: Fiscal de Tributos 1. Padrio de Vencimento inicial: 1.400,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FISCAL DE TRIBUTOS

1.1 - Atribuigoes do Cargo:

1.1.1 - Descri¢do Sintética:

Atuar am alividades de planejamenta, elaboracdio, coordenacio, acompanhamento, assessoramento peSOUISE @ execugdo de

procedimentos e programas, relativas & drea de fiscalizacho de tributos: Fiscaliza tribulos municGpas, inspecionando estabelecimentos

indusiriais, de prestaglo de servigos e demais entidades, examinando documentos, para defender 05 interesses da Fazenda Poblica |

Municipal @ da economia popular,

1.1.2 - Descrigho Detalhada:

. Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais a prestadores de servicos, verficando a correts inscricBo quanto ao tipo de
] atvidades, recolhimento de taxas e ributos municipais, ou licenca de funcionamenta, para notificar as irregularidades encontradas:
| Autua, notifica e infima os infratores das obrigaghes tributdrias e das nomas municipais; com base em vistorias realizadas,

para presiarem esclarecimentos -ou pagarem seus débilos junto & prefeitura municipal;

. Elabora relatdrios de imegulandades encontradas, com base, nas vislorias efetundas, informando seus superiores para que

as providéncias sejam lomadas;

. Aulua e notifica coniribuintes que cometeram infracdes e informa-os sobre a legislagio vigente, visando 4 requlanizacio da

siuagio e o cumprimento da bei:

- Mantém-se atualizado sobre politica de fiscalizacho tibutaria, acompanhando as alleragbes e dwvulgacbes feitas em

publicagtes especializadas, colaboranda para difundir a legislagio vigente;

- Executar servigos de auditoria fiscal tributaria, objetivando o cumprmento da legislagao tributgrnia competernte;

. Execular outros procedimentos ou atividades inerenles & audiloria fiscal, objetivando verificar cumprimento das obrigagbes

tnbuldrias pelo sujeito passive, praticands todos os atos definidos na legisiagho especifica, inciusive os relativos & apreensac de
mercadarias, livros, documentos e sssemelhadas, o apiicacio de penalidades administrativas:

. Examinar a contabllidade das empresas e dos con Iribuintes em goral, chsarvada a legisiacio pertinente:
. Constituir o3 correspondentss créditos tributérios apurados em auditora fiscal ou por outros meics de apuraglio definidos na
legislacio, via langamenio & nolificacdo fiscal
. Elaborar, acompanhar e executar cronogramas de auditona fiscal, de langamentos e de arrecadacao de tribulos:
. Efetuar cdlculos & sistemas explicativos de célcules de nbulos:
. Asgistir @ orientar as unidades de EXecucEo no cumprimenta da legislagao tributéria:
| = Orientar o cidad®o no tocante a aplicagdio da legislagdo tributdria. inclusive por intermédio de atos normatives e solugdes de
| consultas;
. Estudar e propor alteragfies na legislacso tributaria:
. Desenvolver técnicas de aperdeicoamento da sistamatica de audiloria fiscal & de ativdades de fiscalizagio no Ambito da
secretaria municipal de fazenda, e da conscigncia e conhecimento comuniténio no que tange a tributacio; |
. Desenvolver estudos, objetivando a andlise. o acompanhamento, o controle & a avaliacdo da evolugio da receita inbutdria, &
participar da execucio de programas de amecadaciio, abrangendo:
. A elaboraclio das previsfes e metas de receitas tributérias e de riscos fiscais, observando &8 normas técnicas e legais,

considerando ot efeitos das alteragdes na legislagSo, incdusive do impacio relacionado & eventual concessdo ou ampliaco de incentivo
| ou benaficio de natureza tributdria da qual decorra rentncia de receila e respectivas medidas de compensagdo, da variagao do indice
| de pregos, do crescimento econdmica, ou da qualguer outro fator relevante; |

. A especificaciio e execuciio, quando cabivel, das medidas de combate a evaslo e & sonegacdo, da quantidade & valores
inscrites em divida ativa, bem como da evolugio do montants dos créditos tibuldnios passivels de cobranca administrativa ou judicial- |
| . Coordenacio e execugdc de programas de acompanhaments do desempenhao das receitas ifbutérias S8jam proprias ou por
transferéncia;
. Emitir parecares em processos administrativo-tributarios, Interpretando e aplicando a legisiagfio tributdria: [
| - Executa outras tarefas correlaias determinadas pelo superior imediato;
‘ . Realizar treinamento na érea de atuacio, quando solicitado;
. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, guando aulorizado & necessario ao exercicio das demais atividades;
[ a Dirigir veiculos leves, mediante autorizagio prévia, quando necessano ac exercico das demais atividades:
. Manter organizados, limpos e conssrvades os materigis, méquinas, squipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;
. Fiscalizar relagdes de consumo
1.1.3- Geral:

O exercicio do cargo poderd exigir a prestacao de sefvicos fora do hordrio de expediante normal, inclusive sos sabados, domingos
fariados;
O exercicio do cargo e / ou funglo poders determinar a realizagao de viagens s trabalho,

1.1.4 - Especificagdes:
| = Requisito(s) da Fungio: A ser especificads no Edital de Abartura do respectivo concurso. |
L= E; ade: Ensino Medio Completo. =

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.govbr - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Cargo: Fiscal Sanitario i) idrio de
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FISCAL SANITARIO

Padrio de Vencimento inicial: 1.000,00 __‘

1.1 - Atribuigdes do Cargo:
1.1.1 - Descrigao Sintética: |
Desempenha tarefas de fiscalizaghio na dres da Vigilancia Sanitdria e Epiderialdgica, saude Piblica dentro de ambito do municipio, |
bem como a Fecalizagio volante na drea gue venham a sar aplicada sob a orientacso do superior hisrdrguico [
1.1.2 - Descrigio Detalhada:

J . Fiscaliza estabelecimanios indusiriais, comerciais, de diversdes & outros quanto & higiene, vistonondo suas dependéncas, i
| Tazendo cumprir as exigéncias do Codigo de Posturas;
. Autisa .e notifica os conlribuintes gue cometeram infragéo e informa-os sobre a legislagao vigente, com o cbjstivo de regularizar
| & situacdo e garantir o cumprimento da lei:
|- Executa outras larefas corelatas determinadas pelo superior imediato:
. Prestar informacdes am processos da drea:
. Expedir notificacdes de apresentacac de infrmacies @ documentos, autos de infragfies & rezlizar apreensfes-
- Reallzar treinamento na drea de atuagho. guando solicitado;
. Operar equipamentos & sistemas de Informatica e autros, quandoe aulonzado & necessanio ao exercicio das demais atividades; |
. Dirigir veiculos leves, medianta autorizacio prévia, quando necessario ao exercicio das demais abvidades:
. Manter crganizados, impos & conservados os materials, maguinas, equipamentos e local de trabalho, que esiéo sob sug

| responsabilidade:;
. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio

1.1.3- Geral: |
| D exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servicos fora do hordrio de expediente normal, inclusive aos sabados, domingos @ |
fenados;
O exercicio do cargo e [ ou funglo poderd determingr a realizagio de viagens a trabalho. ‘

1.1.4 - Especificagbos:
. Requisitofs) da Fungao: A ser especificada no Edital de Abartura do respectivo concursa,
. Escolaridage: Ensino Médio Completo.

]
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| 2. GESTAQ ESTRATEGICA DE NIVEL MEDIO,

Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

it ! - bl
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TECNICO AGROPECUARIO
1.1 - Atribuigoes do cargo;
1.1.1 - Descricio Sintética:
Executar tarefas de cardter tdonico relativas & programagio, organizacdo, assisiéncia tecnica, controle @ fiscalizacic dos trabalhos
agropecuanos, Participar na elaboraciio e execuclo de projelos e programas desenvolvidos pela Administragio Municipal.
1.1.2 - Descrigao Detalhada:
. Exscutar, quandn necessario, esbogos e desenhos lécnicos de sug especiziidade segundo especificactes lécnicas o outras |
indicagies;
Fazer a coleta e andlise de amosiras, realizando tesles de laboraldnios e oulros: I
Estudar as causas que orginam os surtos epidémicos em animass:
Dedicar-se a0 mehoramento genético das espécies animais e vegetais: .
Selecionar reprodulores & matrizes e proceder a inseminacio artificial e outros processos; |
Controlar o manejo de distribuicso de alimentos da origem animal & vegatal;
Participar na execugio de projetos e programas de extensao rural;
Oriantar e trainar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campo e oulros a regpeito de tdcnicas de agropecusria:
Desempenhar tarefas técnicas ligadas a egropecuana, auxdiando em aulss praticas |

==
Cargo: Técnico Agropecudrio ' Padrio de Vencimento inicial: 1.000,00 ]
i

Estudar oz parasias, dosncas e outras pragas que afetam a produco agricola, reslizando tesles, andlises de Isboratdrio e
expenéncias e indicar os meios mais adequados de combate a B5588 Pragas;

. Participar de programa de treinamento, quando convocada;
. Executar tarefas pertinentes & drea de atuacao, utilizando-se de aquipamentas e programas de informatica; |
1.1.3 - Geral: |

0 exercicio do cargo poderd exigir a prestacio de servicos fora do hordrio de expedienta normal, inclusive acs sdbados, domingos e
fenados;

O exercicio do cargo e ! ou fungdo poderd delsminar a realizacio de viagens a trabalho. |
1.1.4 - Especificactes:

. Requisito{s) da Fungio: A ser especificada no Edilal de Abertura do respectivo concurso |
. Escolaridade: Nivel Médic Camplelo com Registro profissional no orgéc de classe para as funches Cujo exercicio profissional |
|_esieja regulamenta Lei. e — ]
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

|‘3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR. _ e
| Carge: Enfermeiro : | Padrio de Vencimento inicial: 3. 0
[ —, CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ENFERMEIRD o
‘ 1.1 - Atribuiges do Cargo:
1.1.1 - Descrigio Sintética:
Executs servicos de enfermagem, empregandd processos de roting efou especificos, para possibilitar a proleso & racuperacio da
sadde individual ou coletiva.
1.1.2 - Descrigdo Detalhada: |
. Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas afividades que visam o apnmoramento e desenvolvimento das atvidades de
interesse da instiivicio; Identfica as necessidades de enfarmagem, programando e coordenando as alhvidades da equipe de i
enfarmagem, visando a Preservacao e recuperagio da salde: Elsbora plano de enfarmagem, baseando-se nas necezsidades |
identificadas. para delerminar a assisténcia g ser prestada pela equipe;
|- Planeja, coordenar & organizar campanhas de saude, como campanhas de vacinagio e outras: Supervisiona a eguipe de
| trabatho da enfermagem em lodos os segmentos para manter uma adequada assisténda aos dientes com eficiéncia, gualidads = |
SEqQUFANGE
. Executa diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seus conhedmentos técnicos, para
proporcionar o malor grau possivel de bem estar fisico, mental e social sos seus pacientes:
. Efetua lestes de sensibilidade, aplicando substancias slergénicas e fazendo & leilura das reagles para obter subsidios |
diagndsticos;
. Participa na elaboragdo, execucao e avaliagio dos plancs, de sadde, visando & meffona da qualidade da assisténcia:
Execula a distribuicdo de medicamentas valendo-se de prescricio médica;
Elabora ascalas _de servigo e atividades didrias da equipe de enfermagem sob sua responsabilicade |
Faz medicacio inlramuscular @ endovenosa, curativos, retirada de pontos, elc: |
Mantém uma pravisio a fim de requisitar materiais e medicamentos necessarios, para assegurar o adesempenho adequado
oz rabalhos de enfermagerm;
Realiza reunifies de orientacdo e avaliagio, visando o aprimoramento da eguipe de trabalha:
Faz a triagem nos casos de auséncis do medico @ presta atendimenio nos cascs de emergéncia; Providencia o recolhimenta
0= relatdrios das unidades da Prefeitura Municipal, bem como realiza uma andiise dos mesmos; |
Colabora com a limpeza e organizaclo do Jocal de trabaiha; |
Execitar outras atividades corelstas ao cargo efou determinadas pelo superor imediata,
| ® Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessarnio ao exercicio das demais atividades. |
1.1.3 - Geral:
0 exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos fora do horario de expediente normal, inclusive ao0s sabados, domingos e
feriados;
O exercicio do cargo e / ou fungdo podera daterminar a realizacio de viagens a irabalho |
1.1.4 - Especificacdes:
i . Requisito(s) da Funglio: A ser especilicada no Edital de Abertura do respectivo concursa. |
[ = Escolaridadg: Curso Superior de Enfermagem. com inscrigio no Conselho Regional de Enfermagem -COREN.

P
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

I_a, ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR. e = e
| Cargo: Farmacéutico ' Padrio de Vencimento inicial; 2.500,00
| CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGD DE FARMACEUTICO
1.1 - AtribuigBes do Cargo: |
1.1.1 - Descrigdo Sintética:
Fomece medicamentos de acordo com prescrigies méedicas, interpretanda as nstruches e uso dos produtos m repassando ans
pacientes, bem como supervisiona a distribuicéo e o conirole dos medicamentos, emitindo laudos, pareceres & diagnésticos sobre
possiveis efeitos colaterais quanto ouso de produtos farmac2uticos.
1.1.2 - Descrigio Detalhada:

® Subminisira produtos médicos e cinirgicos, 2equindo o receiiusric aproprado;
. Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livios, assim alendendo a dispositivos legais.
| = Analisa produtos fammacéuticos, valendo-se de metodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada

| elemento na composicaa; |
Crienla 05 responsdveis por farmacias & drogarias para que cumpram as lefs vigentes:
Assessora as autcridades superiores no preparo de informages @ documenios sobre legislagio e assisténca farmacéutica: |
Fornece sempre que solicitade subsidios para elaboracdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e manifestos:

Controla o estogue a compra de medicamenios, 85sim como, o prazo de validade dos mesmas:

Colabora com 3 limpeza & organizacac do local de trabalho;

| . Executar oufras -tarefas compaliveis com as exighnclas para o exercicio da fungio determinadas pelos superiores |

" F 8 & @

hierarguicos
1.1.3 - Geral:
| © exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos fora do horario de expedients narmal, inclusive acs sabados, domingos e
fenados;
1.1.4 - Especificagtes:
. Requisito(s) da Fungdo: A ser sspecificads no Edital de Aberiura do respectivo concurso
L= Escolaridade: Curso Superior de Farmacia gom inscriglio no Consalho Regional de Farmécia — CRF.
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3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR. -

Cargo: Farmacéutico Bioguimico ______ Padrdo de Vencimento inicial: 2.500,0
CARACTERISTICAS GERAIS DD CARGO DE FA IoQuiMICO
1.1 - AtribuigSes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintatica:

RMACEUTICO B

sobere 05 exames efetuados.
1.1.2 - Descrigio Detalhada:

. Manipula insumos farmaciuticos, comao medicago, pesagem e mistura, ulifizandg instrumentos especiais e formulas
quimicas, para atender a producio de remédios e outros praparos;
. Controla entorpscentss e produtos equiparados. através de mapas, guiss e livros, assim atendendo a dispositivos legais;
. Analisa produtos fanmacéuticos, valendo-se de métodas - guimicos, para verificar gqualidade. tear, puraza e quantidade de |
cada elemento na composigao; |
|- Formece sempre que sclictado subsidios para elaboragdo de ordens de BETVIGO, portarias, pareceres e manifestos; |
= Coordena, executa & acompanha as atividades especificas do laboraldrio de andlises dinicas, cesde a recepcio (coleta) do
maleral para exame e andlise, até a entrega do laudo final a0 paciente;
. Faz pesquisas quantitativas e gualilativas em amostras de Mmatenais, dos exames requisitados Palos méadicos: |
. Analisa 0s aspecios quimicos da formacao de anticorpos no sangua e outros fendmenas bioquimicos para verificar os efeitos
produzidos no organismo @ determinara adeguacao relaliva de cada elemenio:
. Supervisiona efou execuls analises hemainligicas, soroldgicas, bacterioldgicas, parasitclogicas, cronolégicas & outras
utilizando-se de apareihos e técnicas especificas do laboratdis:
. Utiliza técnicas especificas de cullurs & antibiograma, comparando os resultados com graficos de interpretacéo para fornecer |
| © diagnistico laboralorial, visando complementar o diagndstico médico;
= Assume a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados no laboratdrio, assinando os lsudos para dar maios [
| BRQUrANCA A0S requisitantes;
[ Colabora com a limpeza e organizagéo do local de trabalho:
. Executa oulras atvidades comelatas o camge elou determinadas pelo superior imediato,
1.1.3 - Geral:

O exarcicio do carge poderd exigir a prestacdo de servicos fora do hordrio de expedients normal, inclusive aos sabados, domingos e
feriados;

O exercicio do cargo e / ou fimgéio poderd determinar a realizacdo de viagens a trabalho. |
1.1.4 - Ezpecificagbes:

. Requisitofs) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respactivo concursao. |
. Escolapidade: Curso Supsrior em Farmacia Biequimica com inscriciio no Consetho Regional de Farmacia - CRF,

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.govbr - Home page. www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de

Nova Guarita

| 3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR.

Cargo: Fisioterapeuta I Padrio de Vencimento Inicial: 2.300,00 —l
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE FISIOTERAPEUTA e ]

1.1 - Atribuices do Cargo: |

| 1.1.1 - Descriglo Sintética: |
‘ Alua em alhvidades de Flansjamento, elaboracio, coordenacdo, acompanhamento, assessoramento, pesquisa & execuclo de

1.1.2 - Descrigio Detalhada:
. Funcional dos drgios afetados:
. Planeja, executa, acompanha, orienta cam Bxefcicios, e avalia o tratamento especifico no sentida de reduzir a0 minimo as

consaquéncias da doenca;
Diagnosticar & prognosticar situagdes de risco a satde em situagies que envolvam a sua formagiio; |
Supervisiona, treina, avalia atividades da equipe auxiliar;

Controla informagies, instrumantos e fquipamenlos necessianos & execucho eficents de sua atividade;

Realiza treinamento na drea de atuagic, quanda solicitado;

Executa oulras atividades afins, colaborando para o aprimoramento dos servigos da sadde plblica;

. Avalia e reavalia o estado de satde de doentes & acidentados, realizando testes musculares, funcionais. de amplitude articular,
de verificacio de cindlica & movimentacao, de pesquiss de reflexos, provas de esforcos, de sobrecarga e de atividades, para identificar
¢ nivel de capacidade funcional dos orgaos afetados;

. Planeja @ executa tratamenios de afecgies reumdticas, ostecartroses, sequelas de acidentes vasculargs-cerabrais,
| poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de parafisias cerebrais, moloras, neurogenas & de nervos
perifificos, miopalias e oulnos, utilizendo-se de meios fisicos especias como cinesioterapia e hidroterapia, para reduz a0 minima as
consaquéncias dessas doengas;

. Alende amputados, preparande o colo e fazendo treinementc com pritese, Para possibilitar sua movimentacio aliva e
independents.
. Ensina axercicios corstivos, de coluna, défeilos dos pés, afecobes dos aparelhcs respiratdno e cardiovascular, orientando e

reinando o paciente em exercicios gindsticos especiais, para promover coregies de desvios de postura e estimular a expansio
respiraldna e a circulago sanguinea;

| = Faz relaxamento, exercicios & jogos com pacientes porladores de problemas psiquicos, reinando-os de forma sistematica,

| para promover a descarga ou liberag8o da agresshidade » estimular & sociabilidade;
. Supervisiona avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orienlando-os na EXECUC20 de larefas, para possibilitar a
eXeCUCE0 cometa de exercicios (isicos e a manipulacio d= aparelhos mais simples;
* Assessora auloridades superiores sm assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos e pareceres, para avalacio
da politica de saide:

| . Atua na gualidade de instrutor de treinamentos e oulros eventos de igual naturezas, medianie participagio prévia em processo |
de qualificacio e autorizacio superor: |
. Opera equipsmentos, quando autorizado e NECcessanio ao exercicio das demais atividades. |
. Dirige veiculos leves, madianis aulofizacio prévia, quando necessdrio a0 exercicio das demais atividades; |
. Mantém organizados, limpos e conservados 0F matenas, equipamenios e local de trabatho, que estdo sob sug |
responsabihdade:
. Execular outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funglio determinadas pelos superiores hierarguicos

| 1.1.3 - Garal:

f O exercicio do cargo poderd exigir a presiacac de senvigos fora do horario de expedients normal. inclusive aos sabados, domingos & |
feriados;

| 1.1.4 - Especificagbes: |
. Requisito(s) da Fungio: A ser especificada ng Edital de Abertura do respactive concurso, |

|_- Escolaridade: Curso Superior de Fisioterapia e registro no Conselho Regional de Fisiolerapia & Terapia Qcupacional —
CREFITO. P
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR. e _ R
Cargo: Fonoaudiélogo | Padrio de Vencimento inicial: 2.000,00
cnnacm’ nl ISTICAS GERAIS DO CARGO DE FONOAUDIOLOGO

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigio Sintética:

Atua em atividades de assessoramento. pesquisa e planeajamanto, elshoracio, coordenagio, acompanhaments, execucio de
procedimentos & programas, relativas & drea de fonoaudidloga: Identificando problemas ou deficiéncias figadas a comunicacio oral,
empregando lecnicas proprias de avaliacio e fazendo treinamento fonético, auditive & de dicgdo, para possihilitar o aperfeigoamento
efou reabilitacio da fala.

1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Diagnosticar, elaborar programas, alender, e encaminhar pacientes, na dreq de comunicacio oral e escrita;

* Orienta lecnicamente o corpo docents e administrative das escolas do ensing regular e outras institulcdes;

. Orienta a familia guanto & atitudes & responsabilidades no processo de educacdo e ou resbilitacio do aducando;

. Acompanha o desenvolvimento do educandg na escols regular e ou outras modalidades de atendimento em educacio

especial;
- Avalia e elabora relatérios especificos de sus drea de atuacio, individualmants, ou em equipe de profissionais;

. Participa de equipes mullidisciplinares visando & avaliagdo diagnastica, estudo de casos, alendimentos e ancaminhamentos |
de educandos |
|- Realiza treinamento na area de atuacdo, quando soficilado;

. Exscula outras atividades que contribuam para o eficiéncia de sua drea profissional:

. Avala as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria, gravacio & outras técnicas |
propnas, para estabelecer o plano de treinemento ou terapéutico; |
. Crienta o pacients com prablemas de linguagem e audicio, uliizando a lagopedia e audiologia em sessbes lerapéuticas, |
visando sua reabilitagio;

- Orienla & equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre assuntos de foncaudiologia, a fim de possibilitar-lhe
subsidios;

. Controla e testa pedodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente daqueles que trabalham em locais onde
ha muite ruide;

. Aplica teste audiométricos para pesquisar problemas auditivos: determina a localizacio de lesfo auditva e syuas ‘
consequéncias na woz, fala e linguagem do individun;

- Orienta os professores sobre o comportamento verbal da crianga, principaimente com relacho a voz |
* Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e ! ou problemas de comunicacio detectadas nas criangas, emitindo parecer |
de sua especialidade e eslabelecendo rataments adequado, para possibilitar-hes a reeducacio e a reabilitacio;

- Atua na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediants participagao prévia em processo
de gualificacio e autofizacio superior:

. Opera equipamentos, quando necessario ao exerciclo das damais atividades e dirige veiculos leves, mediante autorizacio
prévia. guando necessario ao axercicio das demais atividades;

. Mantém organizades, limpos e conservados 05 malerais, méquinas, equipamentos = local de trabalho, que estdo sob sua
responzabilidade; |
. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exerciclo da fungdio; determinadas pelos superiores |
hierdnquicos

1.1.3 - Geral;

0 exercicio do cargo poderd exigir a prestacio de servicos fora do hordrio de expediante normal, inclusive aos sdbados, domingos e
fenados;

| 1.1.4 - Especificagbes:

| = Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo concurso, |
| = Escolaridade: Curso Superior de Fonoaudiclogia, com registro no Conselho Regional de Fanoaudiclogia - CRF. _1
A
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Munici

— = =13

| 3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR.
Cargo: Médico ) | adrdo de V
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE MEDICO

Padrio de Vencimento inicial: 10.490,00 mm——y

1.1 - Atribuigbes do Cargo:
| 1.1.1 - Descrigdo Sintética: |

Aplica os conhecimentos de medicing na prevencdo e diagndstico das doencas do compo humane. Suas fungies consistem em: afetua

exames médicos, avaliando o estado geral em gue o paciente se encontra @ smitings diagndstico com a respacliva prescrigio de |
| medicamentos alou solicitaciao de exames, visando a promogdo da salde e bem estar da populacia,

1.1.2 - Descrigio Detalhada:

N Participer do processo de elaboracio do planejamento, organizacio, execusdo, avaliacio e reguiacao dos senigos de saide:
| cumpnr os protocolos clinicos instiluidos pelo Munlcipio;
. Inlegrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizacio dos mesmos: assessorar, elabarar [

participar de campanhas educativas nos campos da saide piblica . o' da medicing preventiva; participar, articado, com egupe
Interdisciplinar, de programas & atividades de educacio em 'salide visando 4 melhoria de sside da individuo, da familia & da populacio
&m geral;

. Efetuar exames médicos, smitir diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar analisar, interpretar diversos exames e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicna preveniiva ou terapdutica,
visando prestar assisténcia integral;

. Manter regisiro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagndstica, o ralamento prescrito = a evolugio da doenca;

. Preencher e assinar declaragies de dbito:

. Realizar alendimento individual, individual programado e individual inlerdisciplinar a8 pacientes: realizar procedimentos
cinirgicos; realizar partos; eletuar & notificagio compulséria de dosngas;

. Realizar reunides com familiares ou responsaveis de paciantes a fim de prestar informagdes e onentaches sobre a doenca e |
© Iratamento a ser realizado; prestar informacies do processo sadde-doenca aos individuos = a seus familiares ou responsaveds:

. Parlicipar de grupoes terapéuticos, através de reunides reslizadas com grupos de pacientes especificos, para prestar |
orientagies e fratamentos e proporcionar a troca de expenéncias enire 05 pacientes: ‘
N Participar de reunides comunitarias em espacos plbiicos privados ow em comunidades, visando a divulgacdo de fatores de
nsco que favorecem anfermidades; promaover reunifies com profissionaie da drea para discutir conduta 3 ser tomada am casos clinicos
mals complexos; |
. Participar dos processos de avaliagio da equipe & dos Sanigos presiados & populacdo; realizar diagnostico da comunidade e
levantar indicadores de salde da comunidade para avaliagdo do impacio das agdes em sande implementadas por equipe: [
. Atuar em equipe interdisciplinar s interdiscipliingr na esiratégia Sadde da Familia: efetuar regulacio médica, otimizando o |

atendimento do usudno SUS, na rede assistencial de salde ambulatorial, hospitatar, urgéncia‘emerngéncia; dar assisténcia a pacienies
que esldo em intemacio domiciliar @ ou acamados: prestar atendimanto em urgénclas e emargéncas, sncaminhar pacienies para |
internacio hospitalar, guando necessério: acompanhar os pacientes com ngco de morke ng transporte alé um servico de maior
complexidade; ercamimhar pacientes para slendimento especialzado, quando necessdrio:

. Participar dos programas de treinamento & aprimoramento de pessoal de salde paricpar de auditorias e sindicancias
médicas, quando solicitado;

- Orientar & zelar pela preservacio a guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utiizados em sua especialidade,
obsenando s sua comets utlizacio: utilizar equipamentos de proteciio individual conforme preconizado pela ANVISA;

. Realizar assisiéncia integral {promogdo e prolecio da sadde, prevencio de agravos, diagndstico, tralsmento, reabilitacio e
manutencao da salde) aos individuos e famiias sob seus cuidados, realizar consultas clinicas e procedimentos no Pronio-Socarmo,
Unidades de Saide e no atendimenta pré-hospitalar de urgéncia e emergéncia em via pdblica, domicilio = onde sa fizer necessario;

. Realizar athidades de demanda programada e de urgéneia e procedimantos para fins de diagndstico; emilir laudos periciais
€ parecerss lécnicos, quando solicitade:
. Execular as demais atribuighes previstas no Cédigo de Etica Médica & Lel do Exercicio Profissional & outras tarefas comeiatas |
determinadas pelo supeniar hierdrquico, inclusive as editadas no respeciivo regulamento da profissan
| = Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exerciclo da fung@o; determinadas pelos superiores
| hierdrquicos.
| 1.1.3 - Geral:

O exercicio de cargo podera exiger 8 prestacao de senvicos fora do hordrio de expadients normal, inclusive acs sabados, domingos & |
ferados;

O exercicio do cargo e / ou funglo poderd determinar a realizacio de viagens a trabalho.

1.1.4 - Especificagtes:

- Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Abertura do respective concurso
L= Escolgridade: Ensino superior Completo em Medicina com regisiro no CRM e _J
1
L
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR, S——

Cargo: Odontdlogo 1

=
|

ontélogo i __Padréo de Vencimento inicial: 3.000,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE ODONTOLDGOD

1.1 - Atribuiges do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

| Atuar em athvdades relativas 4 area de assisténcia & odontologia: diagnosticando, a tratando afeccies da boca, dentes e regldo maxilo |
| facial, wilizando processos dinicos ou Cirirgicos, para promover @ recuperar & sadde bucsl

| 1.1.2 - Descrigao Detathada:

| = Executar rolinas Inicials, intermedidrias, finais & complementares, confome roting cdartoldgica da gerdncia de odontologia na |
Secretaria Municipal de Saida: |
‘ . Executa servicos de exiraghes, utlizando boticdes, alavancas & outros INSirumentos, para prevenir infecctes mais graves;
. Restaura cares dentaria, empregando instrumentos, aparelhos e substincias especiais para evitar o agravamento do |
processa & eslabelecer a firma e a funcio do dente:
" Faz limpeza profildgtica dos denles e gengives, extraindo térarc, pam eliminar a instalagdo de focos e infeccéo; |
. Orienta & comunidade quanto 4 prevencio das doengas da boca & seus cuidados, coordenando & Campanha de Prevengao I

da Saide Bucal. par promover @ orentar o atendimento & populacio em geral;
Zela pelos instrumentos ulilizados no consulidnia, impando-os e esterilizando-os, para assegurar a higiene & utilizagao:
| Auxifiar em tomadas radioldgicas, suas respectivas revelagies e montagens; |
Elaborar, controlar padidos, esloques de materiais parmanenies e de consumo odonioldgleo:
Selecionar & preparar moldeiras confectionands modelos em gesso e orentar os pacientes sobre higiene bucal;
Aplicar metodos preventivos para controle de cane dantal, por determinacao do Dentista ou Técnico de Higiene Dental:
Aluar, na qualidade de insirutor de treinamentos e outros eventos de Igusl naturezs, mediante participacio prévia em processo
qualificagio e autorizscéo superior;
Operar equipamentos e sistermas dae informética e autros, quando aulofizado e necessdro an exercicio das demais atividades;
Dirigir veiculos leves, mediante autorizagio prévia, quando necesadno ao exercigo das demais atividades:
Manter organizagdo, controle, limpeza, lubrificagdio, estenlizagao de insirumentais, equipamentas, materiais & local de frabalho |
| que esido sob sua responsabilidade, conforme rotina odontoldgica da unidade de salda; |
. Executar outras tarefas compativeis com as exiglncias para o exercicio da funcio determinadas pelos superiores hierdrquicos.
1.1.3 - Geral:
O exercicio do cargo poders exigir a prastacio de servicos fora do hordrio de expediente normal, inclusive aos sbados, domingos e
leriados,
O exercicio do cargo e/ ou fungAo podera determinar a realizacdo de viagens a rabalho. |
1.1.4 - Especificacfes: |

li!%ii'llﬂv

| = Requisito{s) da Fungdo: A ser especificads no Edital de Abertura do respectivo concurso,
L» Escolaridade: Curso Superior de Odontologia, inscricao no Consslho Regional de Odontologia — CRO, 1
: 5 e . pahu —
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

3. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL SUPERIOR. i
Cargo: Psicalogo | Padrao de Vencimento Inicial: 2.500,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE PSICOLOGO
| 1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética: [
| Alua em atividades de plansjamento, elaboracio, coordenagso, acompanhamento, assessoramento, pesguiza e execucdo de |
| procedimentos e programas, relativas & drea de psicologia. Presta assisténcia 4 saude mental, bem como atende & orienta a drea |
| educacional e organizacional de recurscs humanos, elaborando e aplicando técnicas psicoligicas para possibiitar a orentagiio e o |
| diagnostico clinico.
| 1.1.2 - Descrigdo Detalhada:

. Interagr com o Orientadores;
. necessidades e da dientela alva de sua atuacdo;
. Planeja, desenvolve, executa, acompanha, velida & avalia estralégias de intervencies psloossociais diversas, a partir das
necessidades e clientelas identificadas:
. Participa, dentrc de sua especalidade, de equipes mullidisciplinarss e programas de agao comunitania visando a construgio
de uma agho integrada;
| Desenvolve aglies- de pesquisas e aplicagbes priticas da psicologia no ambilo da saide, educagdo, trabaiho, social ete.;
- Realiza treinamento, palestras & cursos na drea de atuac3o, quando solicitado,
. Desenvolve outras atividades que visemn & preservacio, promogio. recuperacao, reabilitacdo da sadde mental & valorizacso |
do homam;
. Assessora, presia consultonia, @ dar parecerss dentro de uma perspectiva psicossocial; ‘

Desenvolve @ acompanha equipes:;

Intervem em siluagtes de confliios no frabalho;

Orienla & accnsakha individuais voltades para o trabalho: |
Aplica métodos e léonicas psicolégicas, como testes, provas, antravistas, jogos e dindmicas de grupo, efc.; |
Asgessora e presta consultoria interna para facilitar processos de grupo & desesnvolvimento de liderangas para o frabatha;

. Planeja, desenvolve, analisa .e avalia as aghes destinadas a facilitar as relaces de trabalho, a produtividade, a satisfagio de
Incividuos e grupes no Ambito organizacional; |

. Desenvolve as agbes voltades para a crialividade, aulo estima & motivacdo do trabathador; .
. Atua em equipa multidisciplinar efou interdisciplinar para elaboragiio, implementacio, dessnvolvimenio & avaliacio de
programas e politices de desenvolvimento de recurscs humanaos:

. Participa no recrutamento e selecio de pessoal;

. Participa em programas e atividades de salde e seguranca no Irabalho, saide mental do trabalhador e qualidade de vida no
trabalho:

Realiza estudos e pesquisas cientificas relacionados & Psicologia Organizacional e do Trabalho:
Pesquisa de cultura organizacional;

Pesquisa de clima organizacional;

Desenvolve politicas de refengio de pessoal;

Descreve e analisa cargos;

Avalia desempenho,

Participa 8m processos de desligamento de pessoal e programas de preparacio para aposentadoria:
Colabora em projetos de ergonomia (maquinas & equipamentos de irabalha);

Elabora e emite laudos, atestados & pareceres mediante necessidade do individuo efou da organizacao,
Presta atendimento 4 comunidade & aos casos encaminhados 4 unidade de sadde, visando o desenvolvimento psiquico, motar
e s0cial do individuo, em relacio & sua integragdo 4 familia e & sociedade:

. Presta atendimenio aos casos de salde mental como toxicomanos, alcodiatras, organizando-os em grupos homogéneos,
desenvolvendo 1€cnicas de terapia de grupa, para sciugio dos seus problemas:

. Presta atendimento psicoldgico na area educacional, visando o desenvolvimento psiguico, motor @ social das criangas &
adolescentes am relacio a sua inlegracio 4 escola e a familia, para promover o seu ajustamenio;

. Organiza e splica testes, provas & entrevistas, realizando sondagem de aptidtes & capacidade profissional, objetivando o
acempanhamento do passoal para possibililar malor satisfacio no trabalho:

. Efelua sndlise de ocupagles e acompanhamento de avabacleo de desempenho pessoal, colaborando com equipes
multiprofissionais, aplicando lestes, matodos ou lécnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

. Exscula as alividades relativas ao recrulaments, seleclio, orientagio e treinamento profissional, realizando a identificacio e |
andlise de fungdes; |
. Promove o ajustamenta do individuo no trabaihe, através de trenamenia para s& obler a sua aulo realizacio;

. Atua na qualidade de instrutor de treinamentos & outros eventos de igual natureza, mediante paticipacio prévia em processo I

de qualificacio e aulorizacao superiar,
as de informatica @ oulros, guando autorizedo & necessario a0 exercicio das demais atividades;

< E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Dinge veiculos leves, medianie ﬂul.ﬁﬂ‘;;.(;‘.ﬁ:-: préuia_ quando necessdno a0 exercicio das demais atividades:

. Mantém organizados, fimpos e conservados os matenais, maquinas, equipamentos & local de trabatho, que estSo sob sua |
responsabikdade,

. Executa oulras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo determinadas pelos superiores hierarquicos. |
1.1.3- Geral:

| O exercicio do cargo poderd exigir a preslagae de servicos fora do horario de expedients normal, inclusive aos sdbados, domingos e
| feriados;

O exercicio do cargo e / ou fungo poderd determinar a realizagdo de visgens a trabalho,

1.1.4 - Especificacbes:

. Requisito(s) da Fungiio: A ser especificada no Edital de Abertura do respective concurso,

. Escolaridade; Curso Superior de Psicologia, com inscrigio no Conselho Regional de Psicologia - CRP,

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

4. ESPECIALISTA DE SAUDE NiVEL MEDIO. B B
' Cargo: Auxiliar de Consultério Dentério | Padr3o de Vencimento inicial: 1.000,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE AUXILIAR DE CONSLULTORIO DENTARIO
1.1 - Atribuiges do Cargo:
| 1.1.1 - Descrigdo Sintética:
| Compreende o conjunto de atividades destinadas a auxiliar nas larefas de odon tologia em geral
| 1.1.2 - Descrigio Detalhada:

o Receber a registrar pacientes em consultorios dentarios: auxiliar denlistas em sxames e tratameantos,;

. Divulgar principics de higiene e de profilaxia; fazer a matriculs de pacwnies na unidade, orientando-os sobre as prescrigdes,
principios de higizne & culdades alimantares;

. Preencher boletins estatisticos e redigir relatdrios das tarefas executadas

. Executar larefas comelatas de escritonio; participar do treinamento do ACD, colaborar nos programas educathvos de saiide
bucat;

. Colaborar nos levantamentos & estudos epidemioldgicos como coordenador, moniter, anotador, educar e orientar os pacientes

Ou grupos de pacientes sobre prevengiio & tratamanto de doencas bucais; fazer demonstracio de tecnicas de escovagdo; supenisionar,
s0b dedegacio, o trabalho dos ACD, realizar a remocao de indultos, placas e calculos SUpMA gengivais:

- Executar a aplicagao de substdncias pars s prevengio de, carie dental; fazer o papel de ACDI Junto a0 cirurgido dentista.
. Executar cuiras tarefas compativeis com as exigéncias para o exerciclo da fungao determinadas peios superores hierdrguicos,
1.1.3 - Geral:

| O exercicio do cargo poderd exigir a prestagfio de servicos fora do hordrio de expedients normal, inclusive aos sabados, domingos &
fariados;

0 exercicio do cargo e / ou funglo podera determinar a realizaglo de viagens a trabalho,

1.1.4 - Especificagbes:

. Requisito(s) da Fungio! A ser especificada no Edital de Aberura do respective concursa.
. Escolaridade: Ensino Médio e Curso Profissionalizante em Awdliar de Consultdrio Dentario & Reglstre CRO

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 4 ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL MEDIO. ]

Cargo: Operador de Raio-X = Padrao de Vencimenta inicial: 1.100,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE OPERADOR DE RAID-X

1.1 - Atribuigdes do Cargo:
1.1.1 - Descrigio Sintética:
Preparar materiais @ equipamentos para exames e radiologia. Operar aparethos de Raio-X, Tomografo, Sistemas de Hemodinamica, |
1.1.2 - Descrigio Detalhada:
. Operar Tomdgrafo, Sistemas de Hemodindmica, aparelhos de Raio-X & outros acionando seus comandos 8 observando |
instrucoes de funcionarnenio, para provocar & descarga de radioatividade cormeta: |
. Preparar usuarios para exame ou radioterapia; |
. Prestar atendimento acs usufrios, realizando as atividades segundo nomas e procedimentos de biosseguranca e codigo de |
| conduta;

. Revelar chapas e filmes radicldgicos, zelando pela qualidade das Imagens;
. Reslizar o processamento e a documentagio das imagens adguindas;
. Controlar radiografias realizadas. registrando nimerns, discriminando tipo e reguisitants;
. Mantes equipamentos e & unidade de trabalho organizada, zelando pela sus conservaclio » comunicanda ao SUperiorn
evenluais problemas
. Participar de treinando, guando convocade;
. Executar larefas pertinentes 4 drea de aluagao, utilizando-se de equipamenios & programas de informatics;
. Executar outras larefas compativels com as exigéncias para o exsrciclo da fungio guando determinadas pelos superiores
hierarguicos.
| 1.1.3 - Geral:
O exercicio do cargo podera exigir a prestagio de senvigos fora do hordrio de expadients nomal, inclusive aos sabados. domingos e
feriados;
O exercicio do cargo e / ou fungdo poderd determinar a realizagiio de viagens a trabalho.
1.1.4 - Especificacbes:
|- Requisito(s) da Fungio: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo concurso.
- Escolaridade: Ensino Médic técnico em radiologia ou Curso Técnico em Radiclogia,

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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4. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL MEDIO.

Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Cargo: Técnico de Laboratorio | ___Padrédo de Vencimento iniclal: 1.000,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TECNICO DE LABORATORIO

1.1 - Atribuigbes do Cargo:

1.1.1 - Descrigao Sintética:

Executa- rabalhos técnicos de laboratirio, relaclonades & anatomia patologica, dosagens e andlises baclercldgicas e gquimicas em |
geral, para possibilitar o diagnostico de doengas,
1.1.2 - Descrigio Detalhada:

. Orienta, supervisiona & conirola a5 atividades da equipe auxiliar, indicando as tecnicas e acompanhanda & desenvolvimento
dos trabalhos, para garantir a integridads fisica e fisioldgica do material coletado e a exatidgo dos exames e testes laboratorisis;
. Realiza a colets de material, empregando lécnicas e instrumentacao adequadas, para proceder aos lestes, exames s amosiras |
de laboratdrio,
. Realiza exames de urina, sorologicos, hematoldgicos, bacterioscdpices & bacterioldgicos, empregando técnicas apropriadas,

| para possibiitar o diagnéstico laboratorial;

. Interpreta os resultados dos exames, andlises e testes, valendo-se de seus conhacimentos técnicos e baseando-se nas
tabelas cientificas, para a elaboragio dos laudos médicos e a concluso dos diagndsticos clinicos;
. Auxilia na elaboraciio de relatdrios lécnicos @ na computacio de dades estatfslicos, anotando e reunindo os resultados dos
examas & informacies, para possibilitar consultes por outros drgdos;
. Execula outras tarelas correlatas delemminadas pelo superor imediato:
. Opera equipamentos e sistemas de nformatica e outros, quande sutorizado & necessario ao exercico des demais alhidades;
. Dirige weiculos leves, mediante aulorizacdo prévia, guando necessario ac exercicio das demais atividades;
. Mantém organizados, impos & conservados os meteriais, magquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo scb sua
responsabilidade.
1.1.3 - Geral: |

O exercicio do cargo poderd exigir 8 prestaglo de servicos fora do hordrio de expedienie normal, inclusve aos sdbados, domingos 8
feriados;

O exercicio do cargo e / ou lungdo poderd determinar a reafizagio de viagens a trabalho.

1.1.4 - Especificagdes:

. Requisito{s) da Funglio: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo concurso,

. Escolaridade: Ensinc médio técnico de laboratdrio em andlises clinicas ou Curso Técnico em laboratério de andlises clinicas |
ou gspecializacio em andlises clinicas |

E-mail. prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

AV. DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N° 30 - CENTRO - FONEFAX: (66) 3574-1404 - -CEP; 78.508-000 - NOVA GUARITASSMATO GROSSO




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

4. ESPECIALISTA DE SAUDE NIVEL MEDIO. _ _
Cargo: Técnico em Enfermagem [ Padrao de Vencimento inicial: 1.400,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO DE TECNICO EM ENFERMAGEM
1.1 - Atribuigdes do Cargo: |

1.1.1 - Descrigio Sintética:

Alua em atividades relativas & drea de assisténcia & enfermagem: Executa pequenos servigos de enfermagem, sob a supervisdo do |
enfermeirn, auxilanda no atendimento aos pacientes,

1.1.2 - Descrigio Detalhada: |

. Prepara o paciente para consultas, exames e ralamentos:
|- Observa, reconhece e descreve sinais e sintomas A nivel de sua quallficagio;
. Executa tratamentos especificamants prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfarmagem, tais coma: Ministrar

medicamenios via oral @ parenteral, Realizar controle hidrico: Fazer curativos: Apicar oxigenoterapia, nebulizacio, enterochsma,

enema e calor ou frio;

| . Executar tarefas referentes & conservacio e aplicacdo de vacinas: Efstuar o conirole de pacieniss e de comunicanies em
doengas lransmissiveis; Reslizar lesles @ proceder 3 sua leilura, para subsidio de diagnostico, Colher malerial para exames

| laboratoriais; Prestar cuidados de enfermagem pré e pas Operaionos; Executar alividades de desinfecgfio e esterilizacdo; Prestar

cuidados de higiena @ conforto ao paciente @ Zelar por sua seguranGa;

Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, guando autorizado e necessarnc ag exercicio das demais atividades:
Mantém organizadaos, impos e conservados os materiais, maguinas, eguipamenios & local de trabalho, que estéio sob sua
responsabilidade.

1.1.3 - Geral:

O exercicio do cargo poderd exigir a prestaghio de senvigos fora do hordino de expedients normal, inclusive aos sabados, domingos e
ferados;

O exercicio do cargo e  ou fungao poders delerminar a realizagio de viagens a trabalho,

1.1.4 - Especificagoes:

- Zela pela limpeza e ordem do material, de equipamentas e de dependéncias de unidades de salde;
. Integra a squipe de sadds;
- Participa de atividades, de educacio em sadde; Orenta os pacientes na pos-consulta, guanio sos cumprimentos das
prescrigies de enfermagem & médicas;
- Augiliar o enfermeiro na execugio dos programas de educaclo para a satide:
. Executa os trabalhos de roling vinculados & alta de pacientes:
. Executa servigos gerais de enfermagem come aplicar injecies e vacinas, ministrar remémos, regstrar femparaturas, madir
| pressao arterial, fazer curativas e coletar malerial para exame de laboratisio:
. Frepars e esterliza os instrumentos de trabatho uilizados na enfermaria e nos gabinetes médicos, acondicionando-os am
lugar adequado, para assegurar sua ulilizagao; |
. Prepara os pacienies para consutas @ exames, acomodando-os adequadamente, para facilitar sua realizago; |
. Orienta o pacienle sobre a medicagdo e sequéncia do ralamenio prescrito, nstruindo sobre o uso de medicamentos material
adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncla de acidentes;
| » Efetua a coleta de material para exames de lsboratéric & a instrumentagio em intervencio cinirglcas, atuando sob a
supenisfo do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das larefzs de cada membro da equipa; |
] Participa dos procedimenios pos-moria;
* Farticipa de agdes de vighancia epidemiclagica;
. Atua em atividades de atendimentc e programas de sadde (pré-natal, puericultura, hipertens&o, diabetes, entre outros),
conforme especificaghes;
. Realiza visilas domiciliares, prestandc alendimento de primeiros socorros e convecacio de faltosos:
. Aumlia na observagio sislematica do estado de sadde dos trabalhadores, através de campanhas de educagio sanilana,
levantamento de doengas profissionals, organizando & mantendo fichas individuais dos trabalhadores;
| = Auxilia na realizacio de inquértos sanitaros nos locais de trabalho:
| = Execula ainda alividades de controle de dados vilais, pungio venosa, controle de drenagem, aspiracio de cavidades & |
| acompanhamento de paciantes em exames complementares;
. Regisira e controla as informagbes perinentes & sua atividade alravés dos recursos disponiveis e rotine do setor;
. Realiza treinamento na drea de atuagdo, quando solicitado;
L]

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edital de Aberiura do respaective Concurso.
i . Escolaridade: Ensinc medio técnico em enfermagem ou Curso Técnico de Enfermagem, com inscrigio no Conselha Regicnal
|_de Enfermagem - COREN. o
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 5. ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL FUNDAMENTAL. gy - )
Cargo: Agente Comunitirio de Saide | Padréo de Vencimento iniclal: 1.014,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigio Sintética:

Atividades de prevencio de doengas e promoglio da sadde, mediante aches domiclllares ou comunitirias individuais ou colefivas, |
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e Sob supervisao do gestor municipal, |
1.1.2 - Descrigéo Detalhada:

. A ubilizagio de instrumentos para diagnastico demografico e sociocuttural da comunidade: |
. Promogio de agies de educagio para a sadde individual e coletiva: |
. Regisiro, para fins exclusivos de controle e plansjamento das aghes de =saide, de nascimento, dbitos, doencas e outros

| agravos & salbde,;

| = O estimulo & paricipagao da comunidade nas politicas publicas voltadas para 8 area da sadde;
. A realizacio de visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes de risco A famiia: e

| - Participacio em acdes que fortalecam os elos entre o selor sadde & outras poliicas que promovam a gualidade de vida
. Mantém organizados, impos & conservedos os malsrais maquinas, eguipamentos & local de trabalho, que estio sob sua
responsabilidade,
1.1.3 - Geral:

O exercicio do cargo poderd exgir 8 prestagio de servigos fora do hordrio de expedients normal, inclusive aos sdbados, domingos e

feriados;

O exercicio do cargo e / ou funglo podera delerminar a realizagio de viagens a irabalho,

1.1.4 - Especificagies;

. Requisito(s) da Fungdo: A ser especificada no Edilal de Aberiura do respectivo concurso.

. Escolaridade: Ensino fundamental Completo, residir na drea da comunidade em que aluar desde a data da publicacio do
| edital do Concurso Priblico,

E-mail; prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 5. ESPECIALISTA EM SAUDE NIVEL FUNDAMENTAL. o -
Cargo: Agente de Endemias | Padrio de Vencimento iniclal: 1.014,00
B CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO AGENTE DE ENDEMIAS

1.1 - Atribuigies do Cargo:
1.1.1 - Descricio Sintética:
Atividades de vigilancia, prevengao e controle de doencas e promogao da sadde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do
5LIS e sob a supenvisio do gestor municips] de sande.
1.1.2 - Descrigdo Detalhada:
. Acdes de prevencio de endemias e promogdo da melharia de condigies ambientais;
Acfes gue awdiiem no diagnostico e no tratamento de endemias:;
Motificagio e conlrole das mesmas:
Parlicipar no planejamento das agies de combate e controle de endemias assim como da avallagao dos resultados desta:
Dingir veiculos leves, mediante aulorizagao prévia, quande necesssna ao exercicio das demais atividades;
Mantém organizados, limpos e conservades os materiais. maouinas, equipamentos e local de trabatho, que estéo sob sua
rasponsabiidada;
. Executa oulras tarelas correlalas determinadas pelo superior imadiato,
1.1.3 - Geral:
| O exercicio do cargo poderd exgir a prestagio de senvigos fora do horgrio de expadienta normal, inclusive aos sdbados, domingos e
feriados;
0 exercicio do cargo e / ou fungdio poderd determinar a realizagio de viagens a trabalho,
1.1.4 - Especificagbes;
. Requisito(s) da Fungio: A ser especificada no Edital de Abertura do respectivo concurso.
. Escolaridade: Ensing fundamental Comgleta.

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 5. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL. o
__Cargo: Motorista de Ambulancia (CHN-D) ! Padrido de Vencimento inicial: 1.400,00
N CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MOTORISTA DE AMBULANCIA (CNH-D)
1.1 - AtribuigGes do Cargo:
1.1.1 - Dascrigao Sintética:
Transportar pacientes e/ ou servidores do municipio
1.1.2 - Descrigao Detalhada:

. Acoes de audliar nos primeiros socorros a pacienies denlro da ambulincia, bem come locomaové-los nas macas para o [
interior de hospitais;
. Dingir automdvel, &nibus, caminhao, camionela, jeep ambuldncia, dentra ou fora do perimetro urbano ou suburbana; |
. Cuidar da manutengio do veiculo e fazer-he pequenos reparos; |
- Desampenhar tarefas afins:
FI . Auxiliar medicos e enfermeiros na assisiéncia a pacientas, conduzindo caixas de medicamenios, whos de oxigénio e macas;
| =

Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de rabalha, gue estio sob sua
| responsabilidade;
| » Execula outras tarefas cormelatas determinadas pelo supenor imediato.
1 1.1.3 - Geral:
O exercicio do cargo poderd exigic a prestaclo de senvigos fora do horario de expediente normal, inclusive aos sabados, domingos @
leriados;
O exercicio do cargo e ou fungBo poderd determinar a realizacao de viagens a trabalho.

1.1.4 - Especificagdes:

. Requisito(s) da Fungio: A ser especificada no Edital de Abertura do respeciive concurso

. Escolaridade: Ensino fundamental Completo, Cansira Macional de Habilitagdo — categonia “0” e curso de primeiro socomros. |
et - : |

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 6. GESTAO OPERACIONAL DE NiVEL FUNDAMENTAL. ]
Cargo: Motorista | (Veiculo Grande / CNH-D) [ Padrao de Vencimento inicial: 1.400,00

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MOTORISTA | (Veiculo Grande [ CNH-D)
1.1 - Atribuigbes do Cargo:
1.1.1 - Descrigio Sintética:
Operam, ajustam e preparam maquinas de nivel leve. Realizam manulencdo em primeiro nivel de maéguinas e squipamentos.
Empregam medidas de seguranca
1.1.2 - Descrigio Datalhada:

. Conduzir veloulos automolores, automdvels, camionetes, pick-ups, caminhdes e énibus destinados ao transporte de
PASSAGEIOs e cargas; |
. Recather o veiculo & garagem ou local destinade quando concluida a jomada do dia, comunicando qualquer delsiio

porveniura exstenis;
Manter os veiculos em perfeilas condigdes de funcionamento

Fazer repars da ameréncs;

Zalar pela conservagio do veiculo gue the for entregue:

Encarregar-sé do fransporte e da entrega de comespondéncia ou de pacotes, pequends cargas que Ihe forem confiadas;
. Promover o abastecimento de combustiveis, dgua e dleo: verificar o funcionaments do sistems eléirico, l&mpadas, fardis,

| sinaleiras, buzinas e indicadores de dimcio. providenciar @ efetusr s lubrificagdo quando indicada; verificar o grau de densidade &
nivel de agua da bateria, bem comao, a callbragao dos pneus;

. Operar radio transceptor; proceder a0 mapeamento de viagens, identificando o usudrio, tipos de carga, seu destino,
quilometragem, hordrios de salda e chegada; awndliar na carga @ descarga do matenal ou equipamento;

- Tratar os passageiros com respeito B urbanicdades:

. Manter atualizado o documento de habilitagao profissional e do veicule:

. Quando na operagiio de dnibus escolares, zelar pela seguranca no embargue, desembarque, de alunos, bem como auxika- ‘
los ou prestar atendimento aos mesmos:

. Execular outras tarefas afins.

. Mantiém organizados, limpos e conservados os materiais, méquinas, equipsmentos e local de trabatho, que estdo sob sua
responsabilidade;

. Executa outras tarefas comelatas delermnadas pelo superiar imediato

1.1.3 - Garal:

0 exercicio do cargo podera exigir a presiacdo de servicos fora do hordrio de expediente normal, inclusive aos sabados, domingos e
fariados;

O exercicio do cargo e / cu funglo podera determinar a realizagdo de viagens a trabalho.

Participagao de cursos de preparacfio @ aperfeicoamento

1.1.4 - Especificagbes:
. Requisito(s) da Funglio; A ser especificada no Edital de Abertura do réspectivo concurso.

. Escolaridade: Ensinc fundamantal Completo, Carteira Nacicnal de Habditagao — calegoria “D". No caso de conducio de
ambulancias e lransporte de dnibus escolar, paricpar de curso a ser minlstrado previamente pelo drgfio compelente para iniciod do
exercicio das atividades. |
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

| 6. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL. _
Cargo: Motorista Il (Veiculo Pequeno / CNH-B) | Padrio de Vencimento inicial: 1.000,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MOTORISTA I (Veiculo Pequeno | CNH-B)
1.1 - Atribuigbes do Cargo:
1.1.1 - Descrigio Sintética:
Dirige & congerva veiculos automotores, da frota da organizacao, lais como automoveis, peruas e pick-ups, manspulando 0s comandos |
de marcha e dire¢io, conduzindo-os em irajelo determinado, de acordo com as normas de iransito @ as instrucies recebsdas, para |
efetuar Iransporte de servidores, autoridades, materiais e oulros. |
Empregam medidas de seguranga.
1.1.2 - Descricdo Detalhada: |
. Realizar atividades relativas & condugiio e conservago de veiculos destinados ao fransporte de passageinos @ cangas; |
Dirgir automdwvels e outros veiculos destinados ao ransporie de pessoas e/oy cangas; |
Manter o veicula lubrificado, lavado e abastecido:
Efetuar o conserto de emergéncia no veiculo que dinge @ recolhé-lo para revisio periodica; ‘

® 8 & 8 8 & 8 & & & 8 @9

Informar ao mecanico quanto aos defeitos apresentadas pelo veilculo:

Comunicar o seu chele imedialo qualquer anormalidade apresentada;

Zelar polo uso @ conservagio do veicula;

Recolher o velculs’ na garagem da Cimara ou em oulro local determinada peio seu supenor, apos a jomada de trabalho;

Portar documentos de Habilitacdo e zelar pela documentagso do veiculo, observando rigorosamente suas validades;

Participar de treinamento na drea de atuacdo, guando solicitada:

Exacutar outras atividades que tanham comelacio com as atribuictes do cargo;

Proceder ao controle continuo de consume de combustivels, lubrificantes e manutencao em geral;

Pér em pritica as medidas de seguranca recomendadas pars 8 operacio & eslacionamento do velculo, a fim de evitar

possivels acidentes;

. Recolher ao local aproprisdo @ mégquina apes a realizacio do servigo, deixando-o corralamente estacionado e

fechado Mantém organizados, limpos e conservados os materiais, magquinas, equipamentos & local de trabalho, gue estio sob sua ‘

responsabifidads;

. Executa outras tarefas corelatas determinadas pelo superior imediato,

1.1.3 - Geral:

O sxercicio do cargo poderd exigic 3 prestaciio de senigos fora do horara de expadiente normal, inclusive acs sabados, domingos & |
fenados;

' O exercicio do cargo & / ou fungio podera determinar a realizacio de viagens a trabalho. I

Participagio de cursos de preparaco e aperfeigoamento |

1.1.4 - Especificacbes:

. Requisito(s) da Fungio: A ser espacificads no Edital de Abertura do regpaclivo concurso.

Escola : Ensino fundamental Completo, Carteira Macional de Habiltagdo — categoria “B”

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
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6. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL.

Cargo: Recepcionista

Padréo de Vencimento inicial: 954,00

I chlh
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO RECEPCIONISTA

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descricao Sintética:

Atende o piblico em geral, identificando & averiguando suas pretensdes para
ou unidades administrativas solicitadas.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

prestar-lhe informagoes afou encaminhd-lo s pessoas

O Atende o municipe ou visitante, identificando-o & averiguando suas pretensfes, para prestar-the iformacies & providenciar

o sau devido encamnhamanto;

. Regisira as visilas e os telefonemas atendidos, anolando dados pessoais & comerciais do municipe e visitante, para |

possibilitar o controfe dos atendimentos didnos:

. Recebe a correspondéncia enderegada & AdmenistracSo Municipal, bem como aos servidores, registrando, em livro para |
| possibilitar a sua cometa distrbuicio; |
|= Fiscaliza a5 dreas de acesso a ediflcios municipais, atenlando para eveniuais anormalidedes segundo onentagGes:
| = Fiscaliza & orienta, segundo orientagbes, a entrada e a saida de pessoas nos edificios municipais:
| - Comunica & chefia gualquer rmegularidade ocorrida;
| - Presta informagdes e auiliar no socoro de populares, quando necesséario;

. Registra, diariamente, as ocorréncias verificadas em sua jormada de Irabsiho:

- Executa oulras larefas comelatas determinadas pelo superor imediato;

. Realiza treinamento na drea de atuacio, quando solicitado;

. Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizade e necessdno ao exercicio das demais

atividades;

. Mantém organizados, limpos & conservados os materials, méquinas, equipamentos e local da trabalho, que estio sob sua

responsabilidade;

= Executa cutras tarefas correlalas determinadas pelo superor imediato

1.1.3 - Geral:

Sujeito a Participagio de cursos de preparagio e aperfeicoamento.

1.1.4 - Especificacoes:
| = Escolaridade:; Ensino fundamental Complato.
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Estado de Mato Grosso
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7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

_Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais | Padrio de Vencimento iniclal: 954,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO SERVICOS GERAIS

1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigio Sintética:

Compresnde os cargos de pouca escolaridade formal (Ensino Fundamental Incompleto), 0s quass se destinam a executar aenvigos de
kmpeza, tarefas bracals simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades Bspecisis, 18is coma vamicio de ruas, pamues e [arding,
preparagdo de dreas e reciplentes para plantio de sementes & mudas, limpeza de ralos, caixas de passagem e bocas-de-loba, caping
& rogada de temenas, transporte de maleriais de construclio, miveis, equipamentos & farramantas, carga & descarga de veiculos. E

ainda abrange o cargo gue se destina a exercer a vigildncia de edificios e logradoures publicos municipais, para evitar invases, roubas .

e outras anormalidades.

| 11.2 - Descrigido Detalhada:

. Fazer o servigo de faxina am geral; remover o pd de maveis, paredes, telos. portas, janelas e equipamentos; limpar escadas,

| pleos, pessadeiras, tapetes e utensilios; arrsmar banheiros, auxiliar na arrumagio & roca de roupa de cama; lavar e sncerar assoalhos,

lavar e passar vestudrios e roupas de cama e masa; coletar lxo dos depasitos colocando-os nos recipientes apropriados;

. Lavar vidros, espelhos e persianas: varrer patios; fazer café, e, eventualmenie servi-lo; fechar portas, [anelas e outras vias de |

acesso; eventualmente operar elevadores, responsabilizar-se pelos rabalhos de cozinha, preparar calé, cha e outras;
. Distribuir, fiscalizar e orientar os rabalhos dos auxliares; supervisionar os senagos de limpeza relando pela conservacSo e

| higene dos equipamentos e instrurmentos de cozinha;
. Proceder & impaza de ulensilios, aparelhos e equipamentos: mudliar no controle do estoque de maléria géneros alimenticios:
| auxiliar no recebimento, conferdncia e guarda de géneros aimenticios: manter g higiene dos locais de trabalho; conservar os alimentos

em vasihame @ locais apropnados; executar tarefas afins:

- Prestar alendimento @ realizar outras atividades profissionals comelatas e inerentes o camgo sxercido, conforme orientagdo
efou solicitacdo do Supenor imediato,

. o no i as de vigla;

. Manler vigiidncia sobre deposilos de materais, estacionamentos, pétics, dreas sberlas. centros de aspofes, escolas,

unidades de salde, obras em execugBo e edificios onde funcionam repartiches municipais; percomer sistamaticaments as
depandéncias de edificios onde se desenvolvem as alvidades da Prefeitura & dreas adjacentes, verificando se as portas, janelas,
porides e oulras vias de acesso estdo fechadas corretamente & observando pessoas que lhe parecam suspeilas, para possibilitar a
tomada de medidas preventivas;

- Fiscalizar a entrads e salda de pessoas @ velculos nas dependéncias de edificios municipais, prestando informactes &
efetuando ancaminhamentos, examinando autorizagtes, para garantic & seguranca do kocal;

. Zelar pela seguranga de maleriais & veiculos postos sob sua guarda;

. Verficar o funcionamento de regisiros de dgua & gas e peindis elétricos,

- Controlar @ onenlar a circulacio de velculos & pedestres nas dress ce estasion amento pUblico municipal, para manter @ ordem
e evitar acidentes;

" Vigiar maleriais & equipamentos destinados & obras; praticar 0% alos necessarios para mmpedir a invasio de edificios piblicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda poficial, quando necassaria;
Comunicar imediatamente 4 autoridade superior guatsquer imegularidades e iicitudes ancontradas;
Ligar & desSgar alarmes:;
Realizar comunicados internos através de radio & telefone;
Elaborar relalorios periodicos sobre as ccoméncias e athidades desenvolvidas, encaminhando o superior imedialo;
Contatar, guando necessario, drgios poblicos, comunicande emengincias e solicitando socormo:
Zelar pela limpeza das dreas sob sua wvigilancia, comunicando a equipe responsavel pelos servigos a necessidade da
realizagao dos mesmos;
. Impedir & saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem sulorzagio prévia, controlar horirio de visilas:
Fazar cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligacio de aparelhos de InlevisBo, radio, entra cutros,

Quando no exercicio de tarefas em obras ¢ servicos publicos;

L3
| Executa culras larefas comelatas determinadas pelo superior imediato.
1 M ‘s 7 o

L

Varrer ruas, pragas, parques e jarding do Municipio, utiizando vassouras, ancinhos @ outros instrumentos similares, para
manter os referdos locais em condigtes de higiens e trinsito; percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar
o gramado de ruas, vias expressas, pracas e demais logradouros publicos municipais, recothendo e acondicionando a grama em latbes,
sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo manual e outros depdsitos sdequados; limpar ralos, caixas de passagem e bocas-dedobo
& raspar meos-flos;

. Fazer aberlura e limpeza de valas, impeza de galerias, fossas sépticas, esgoios, caixas de areias, pogos e langues bem comao
capinar e rogar termenos, quebrar pedras @ pavimentos;

. Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execucio de servicos de calcetena:

. Auxiliar na fabncagfo de Yolos, manilhas, tubos. telhas e outros artefatos de cimento ou barra;

. Aurxiliar no prepar de argamassa, concreto. redes da esgoto phuvial @ cloacal, caixae de redes de inspegdo, bocas-de-lobo e

exsCular oulrgslararas audliares de obras;
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

. Moidar blocos, mourdes, placas & oulros arefalos pré-moldados, ublizando 2 forma e o material adequade, seguindo |
instrucies predeterminadas;

* Colocar a retirar comentes @ lonas nas caixas estaciondrias berm como desca megd-las em atero saniténo:;

. Auxiliar na construglio de palangues & andaimes e outras obras;

. Transportar materiais de construgdo, maveis, equipamentos e ferramentss, de scordo com instru¢ies recebidas e camegar e
descarregar veiculos, empdhando os materiais nos locais indicados:

. Limpar, ubrificar e guardar ferramentas, equipamentos & materiais de trabalha que ndo exijam conhecimentos especiais;

. Observar as medidas de seguranca na execuclo das tarefas, usando eguipamentos de proteciio e tomando precauctes para

nNao causar danos a lerceiros; |
Exacutar outras atrbuigbes afins. |
ando no io de ta sténcia Social:

Auxiliar no preparg, distribuigio, impeza e organizagio de lanches, refeictes em quasguer evanios;
Auwdliar no stendimento de programas e senvicos oferados pelo drgéo; |
Mantém organizados, limpos e conservados os materas, maguinas, equipamenios e local de tabalho, que estio sob sug
| responsabdidade;
| Executa oulras larefas comelatas determinadas pelo superior imediato,

1.1.3 - Geral:

Sujeilc a Participacao de cursos de preparagiio & aperfeicoamento

1.1.4 - Especificagbes:

. Escolaridade: Ensino fundamental Incompleto.

E-mail. prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

| postenarments a ligagdo, para completar o servico de instalagdo;

. Escolaridade: Ensino fundamental Incompleta,

e &8ss w

® " 5T E ®B B 8 B 8 8 @8

Cargo: Eletricista | Padrao de Vencimento inicial: 1.400,00 3
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO ELETRICISTA

1.1 - Atribuigtes do Cargo:

1.1.1 - Descrigio Sintética:

Instsia & faz a manutencio das redes de distribuicdo de energia & equipamentos elétricos am geral, guiando-se por esquemas e outras
especificagies, ulilizando ferramentas e aparelhos de medic3o, para assagurar ¢ bom funcionamento do sistema elétrico, aluando em
atividades relativas & drea de recuperagio & manutencio de instalaghes elétricas.

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

. Executa trabalhos rolineiros de eletncista, colocando e fixande os quadros de distribuicio. caixa de fusiveis ou disjuntores,
utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estrulurar a parte geral da instalacio elétrica;

. Efetua a ligagao de fios & fonle fomecedora de energia, utlizando alicales, chaves, conectores e materiais isolantes, lestando

. Promove a instalagio, reparo ou substiluigBo de lomadas, fios, Ampadas, paindis, intemmuptores, disjuntores, alarmes,
campainhas, chuveiros, tomeiras slétricas, wilizendo chaves, alicates & oulras ferramentas, para alender és necessidades de consumo
de energia;

. Realiza a manulencdo @ Instalagiio de omamentos de ruas, festas @ desfiles e outras solenidades programadas pela |
organizagdo, monlando as lumindrias @ aparelhos de som, para obter os efefos desejados;

. Executa a manulencio corretiva de maquinas e equipamenios elétricos, reparando pecas e pares danificadas, para assegurar
a seu perfeito funcionamenta;

. Supenvisiona as tarefas execuladas por seus auxiliares, acompanhando as elapas oa inslalacio, manuiencio e reparagio
elétrica, para assegurar a observancia das espacificagies de qualidade & seguranga;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato:

Auxilia na execucSo de servigos de manutengio elétrica cometiva em instalacies e equipamentos em geral;
Auxilia na instalagio @ ou recuperacio de linhas de transmissdo & componentes:
Repara defeitos em instalacbes, substituindo pegas e fazendo sjustes, conforme especificagies e orenlacies; '
Auzilia em atividades operacionais sempre que necessdrio:;
Estuda o trabalho de eletricidade a ser realizade, consultando plantas, especificaces 8 oulros, para definir o roteiro das larefas
a escolha do material necessdno;
Exsculz servicos de .manulencao elétrica cormetiva & preveniiva em instalagies e equipamentos em geral;
Execulz instalaghes e manutencio de redes & aparelhos talefénicos; |
Executs nstalagdes de fibras dticas;
Realiza exames técnicos e lestes ediricos;
Utiliza instrumentos de medicio, desenhos & esquemas lécnicos, para efetuar reparos @ instalaches;
Monta painéis de comando, cabines primérias, caixas ou baterias de S@gUranca; [
Instala e ou recupera linhas de transmisséio & componentes. calculando & distribugao de forca, resisténcia, eto;
Analisa, avalia, repara e di manuteng3o em postes e redes; analisa, avalia e execula & trocs de lampadas em posies das vias
ublicas,
Avalia condicdes de seguranca no rabalho e de lerceiros;
Realiza treinamenio na area de atuagdo, guando solicitado;
Dirige veiculos leves,. medianle aulorzagdo prévia, quando necesssno ao exercicio das demais atvidades;
Maniém organizados e conservados os malerigis, méquinas, equipamentos e local de trabaiho, que estdo sob sua
responsabikdade.
. Execula outras tarefas correlalss determinadas pelo superior imediato,
1.1.3 - Goral:
Sujeito a Participagio de cursos de preparagBo e aperfeigoamenta,
1.1.4 - Especificagbes:
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Nova Guarita

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO, _ _ E
Cargo: Mecdnico | Padrao de Vencimento inicial: 1.500,00 “

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MECANICO
1.1 - Atribuigdes do Cargo:
1.1.1 - Descrigio Sintética:
| Atua em atividades relativas 4 drea de montagem, desmontagem, reparc @ manutengSo de velculos; Conserlando veiculos aulomolores |
em geral, efetuando a reparagdo, manutencio e conservagio visando assegurar as condicfies de funcionamenio. |
1.1.2 - Descrigio Detalhada:
0 Efetus a desmontagem, procedendo ajustes ou substituigho de pecas do motor, dos sistemas de frelos, de ignicio, de diregéo,
de alimentacio de combustivel, de transmissio e de suspensdo, ulilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondiconar |
© vaiculo e assegurar o seu funcionamento;

. Recondiciona o equipamento eléfrico do veiculo ou maguina redowviaria, o ainhamento da direcic e a reguiagem dos fardis,
emviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas. para complementar a manutencdo do velcule:
. Orienla e acompanha a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentes, providenciando 03 seessdrios necessarios para a
axecucio dos sanvigos,
- Testa os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar ¢ resultado dos servicos realizados:
. Examina o veiculo inspecionandc-o para determinar os defeitos & anormalidades do funcionameanta; |
. Orienta e executar servigos de manulencio mecanica coreliva e preventiva em veiculos leves, pesados, méguinas, motores |
e equipamentos;
. Efetus o desmonle, impeza e 8 montagem do motor, Grgéos de transmissio, diferencial & outras partes;
| = Providencia o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da dire¢dio e regulagem dos fardis do veiculo: |
! . Efetua sjustes, reparos, reformas, soldas em pegas ou médquinas & manutengio em geral em equipamentos diversos,
| interpretando manuais e normas técnicas;
|- Realiza diagndsticos técnicos e prescrever senepos comsthvos e de manulencdo, pecas, lemementas & mao-de-obra
necessarnia;
. Ficar inteiramente responsdvel pelos sendcos mecanicos realizados sob sua supervisdo ou quando realizado pelo prapric
profissional:

Emitir Laudos mecinicos para cada sendigo realizado
Identifica & prescreve necessidades de servigos de terceiros:
Opera equipamentos, quando aulorizado @ necessdno ao exercicio das demais atividades: |
Dirigir veiculos leves, mediante autorizagio prévia, quando necessdrio ao exercicio das demais atividades;

Mantam organizados, impos e conservados os materials, méquinas, equipsmentos e local de Irabalho. que estdo sob sua
responsabiiidade

. Execulas outras tarefas correlatas delemminadas peto supenor imediato,

1.1.3 - Geral;

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protecio individual, Bam coma participagdo de cursos de preparacio e aperfeigdamento.

| 1.1.4 - Especificagdes:

| * Escolaridade: Ensino fundamental Incompleto,

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.govbr - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

AV. DOS MIGRANTLS, TRAVESSA 01, N° 30 - CENTRO - FONEFAX: (66) 1574-1404 - -CEP; 78.506.000 - NOVA GUARITA BBUATO GROSSO




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

i_?: GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

Cargo: Merendeira

Padréio de Vencimento inicial: 954,00

x |
| CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO MERENDEIRA

1.1 - Atribuicdes do Cargo:
1.1.1 - Descrigdo Sintética:

Desempenha a tarefa de elaboracda de alimentos, lanches, marendas e refeicles na Secretaria Municipal de Educagiio, na sede g
| fora da sede do municipio como é o caso das atividades realizadas pela Secretaria Municipal de Obras. Senvigos Piblicos, Agriculiura,
| Meio Ambisnte 8 Assuntos Fundidnios, na abertura, conservacio e manulencio de estradas vicinais no municipio, na Secrataria

Municipal de Salide e Secretaria de Assisténcia Social

1.1.2 - Descrigao Detalhada:

. Preparar a alimentagao dos senvidores e pacienles; observar a arientagiio no Mutricicnista ou do Médico, quanto ao cardapio;

colicados & disposicio para preparc;
. Dessmpenhar tarefas afins,

. Manter absoluto higiene nas instalagies da cozinha e refeddric: vamer e favar azulejos e vasilhames;
. Zelar pela conservagiio e limpeza do material de cozinha:
- Manler & controlar esioque dos alimentos em lugar adequado, observando a data de validade dos alimentos uiilizados e

. Mantém organizados, limpos e conservados o= materigis, manquinas, equipamenios e loca! de trabalho, que estao sob sua

responsabilidads.

- Exacuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.1.3 - Geral:

| Sujeito & parficipacio de cursos de preparacio e apareicoamanto

| 1.1.4 - Especificages:

| = Escolaridade: Ensino fundamental Incompleto
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7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO. _ I
| Cargo: Operador de Maquinas Padrao de Vencimento inicial: 1.500,00 |
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO OPERADOR DE MAQUINAS |

| 1.1 - Atribuigdes do Cargo:
1.1.1 - Descrigdo Sintética:
Operar maquinas rodovidrias para executar trabalhos de construcho, de melhoramento, de restauragdo, de conservagdo e de
sinalizacio de estradas; opera magquinas pesadas coma, retroescavaceirs, executa oulras tarefas correlatas, conforma necessidade
0 servico e orientagho superior
1.1.2 - Descrigio Detalhada:

Efetuar pequencs reparas na maguing sob sua responsabilidade:

Dirigir maquinas como: maguinas pesadas. refroescavadeirs e demais méquinas e maguindros afins:

Comunicar o chefe imedialo a ocorméneia de imegularidades ou avarias com a méguina sob sua responsabilidade:

Proceder ao controle continuo de consumo de combustivess, lubrificanies & manutencsio em gerl:

Froceder a0 mapeamento dos senvicos executados, identificando 0 tipo de servigo, o local e a carga horana; Efetuar os

senvigos determinados, registrando as ocoméncias:

. Manter atualizada a sua caeira nacional de habilitaclo e a documentacdo da maquina; [
| = Operar maqunas rodovidrias, executar terraplanagem, nivelamento de ruas & estradas, assim com Abaulamentos, abrir valetas |

& cortar talubes; operar mégquinas rodovidrias em escavacio transporie de teras [

. Operar mecanismos de traclo e movimentagao dos implementos da maquina, aconanda pedais & alavancas de comando, |

Dara escavar, carmegar, mover e levantar cu descarregar ferra, areia, cascatho, pedras e materials andlogos;

. Limpar e lubrificar @ magquina & seus implementos, sequindo as instrugdes de manutencio do fabricante, bem como

providenciar a roca de pneus, quando necessario, acompanhar os servigos de manulencao preventiva e cometiva da maquina & seus
implemenlos &, depais de executados, efeluar os testes necessarnos, anolar, seguindo normas estabelscidas, dados e infarmaghes
sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel |

. Zelar peda boa qualidade do senvico, controlando o andamento das operacdes & efeluando 05 ajustes necessdnos, a fim de
| garantir sua comets execigso;
. Realizar & auxiliar na troca de preus, bem coma, ausilio & Bjuda em servigos mecinicos em caso de quebra de maquinas ou

f equipamenios, sendo responssvel pela guarda & vigia em caso de maguinas ou eguipamentos guebrados ou impossibilitados de
operacao,

. Pfr em pratica as medidas de s8guranca recomendadas para a operagio e estacionamento da maquina, a fim de evitar
possives aciderntises;
. Recolher ao local apropriado a méquina apos a realizagdo do servigo, deixando-o corfelamente esiscionado e fechado;
. Exacutar outras atribuigtes afins.
‘ . Mantém organizades, limpos e conservados os materials, maguinas, equipamentos e local de trabalho, que estio sob sua
responsabilidade |
| - Executa outras tarefas comrelatas determinadas pélo superor imediato, |

Sujeito a parliclpagio de cursos de preparacio e aperfeicoamento,
1.1.4 - Especificagdas:
| = Escolaridade: Ensino fundamental Incompleto, acrescido de Carleira de habillagio para condugdo de maquinas pesadas,

1.1.3 - Geral: |

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO. . .
Cargo: Operador de Maquinas Pesadas (Escavadeira Padrio de Vencimento inicial: 2.200,00 N
Hidrdulica e Motoniveladora)

CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO OPERADOR DE MAGUINAS PESADAS {ESCAVADEIRA HIDRAULICA E
MOTONIVELADORA)

1.1 - AtribuigSes do Cargo:

1.1.1 - Descrigio Sintética:

Opesar magquinas rodovidrias para executar trabalhos de construgdo, de melhoramento, de restaurecio, de conservagio e de

sinalizagio de sstradas; opara méguinas pesadas como escavadeira hidraulica & motoniveladora, sxecuta outras tarefas correlatas,

conforme necessidade do senvico & orlenlagio SUparnior.

1.1.2 - Descrigio Detalhada:

. Efetuar peguenas reparos na magquina sob sug responsabilidade:;

Dirigir maquinas como: maguinas pesadas coma escavaceira hidraulica, motoniveladorm; ‘
Comunicar o chafe imediato a ocoméncia de ireguiaridades ou avanas com a magquina sob sug responsabilidade;

Proceder ao controde continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes & manutencio em geral; [

Procedar ao mapeamento dos servigos euaculados, identificande o tipo de senvico, o local & a carga hordna; Efetusr os |

| servigos determinados, registrando as ocorméncas;

| = Manter alualizada a sua carteira nacional de habilitagso e a docurmentaciio da maquina;
. Operar maquinas rodovidrias, execular lerraplanagem, nivelamento de rues e estradas, assim com abaulamentos, sbrir valelas
& conar talubes. operar maquinas rodovidrias em escavacdo transposte de teras
. Operar mecanismos de tragio & movimentacsio dos implementas de maguina, acionando pedais & alavancas de comando,
para escavar, carmegar, mover @ levantar ou descamregar terra. areia, cascalho, pedras & materiais andlogos:
. Limpar e lubrificar .a maguina & seus implementos, seguindo as instrucdes de manutencdo do fabricante, bem GO

providenciar a froca de pneus, quando necessario, acompanhar os servigos de manutenco preventiva e comativa da magquina e seus |
implemantos e, depois de exscutados, efetuar o5 tesles necessdrios: anotar, seguindo nomas estabelecidas, dados = informacies I
sobre os trabalhos realizades, consumo de combustivel:

I » Zelar pela boa quaiidade do servico, controlando o andamento das operagles & efeluando os ajustes necessarios, a fim de |

= Escolaridade: Ensino fundamental incompleto, aerescido de Carteira de habilitagéo para condugiic de maquinas pesadas

garantr sua cometa execucio,

. Realizar e suxiliar na troca de pneus, bem como, auxlio e ajuda em servigos mecAnicos em caso de quebra de maquinas ou |
equipamentos, sendo responsdvel pela guarda e vigia em caso de ma#quinas ou equipamentos quebrados ou impossibilitados de
Operachio;

. Pér em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operacao e estacionamento da maguing, a fim de evitar
possivars acidentes;

. Recother ao local apropriado a maquina apds a realizacio do servige, deixando-o cormetamante estacionado fechadc;

. Exacutar outras atribuigies afins, |
. Mantém organizados, limpos e conservados os materais, méquinas, equipamentos e local de Irabaiho, que estdo sob sua
responsabiiidade. |
. Executa outras tarefas correlatas delerminadas pelo superior imediato. |
1.1.3 - Geral:

Sujeito a participacao de cursos de preparagio e aperfeigoamenta

1.1.4 - Especificagtes:

w2
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO. ] N
Cargo: Operador de Trator de Pneus | ___Padrio de Vencimento inicial: 1.100,00

[ ~ CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO OPERADOR DE TRATOR DE PNEUS

| 1.1 - Atribuigdes do Cargo:

1.1.1 - Descrigdo Sintética:

medidas de seguranca.,
1.1.2 - Descrigio Detalhada:

. Dirigir maguinas como: pa camegadeira, trator esteira, trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz & equipamentos até
HP100.
. Comumicar o chefe imedialo a ocoméncia de itregulanidades ou svaras com a maguing sob sua responsabilidade;
. Proceder ao controle continue de consumo de combustiveis, lubrificantes e manulengio em geral;
. Proceder a0 mapsamento dos servigos executsdos, identificando o tipo de sarvigo, o local @ a carga horaria; Efetuar os
servigos determinados, registrande as ocorméncias:
. Manter atualizada a sua carleira nacional de habditagao e a documentacio ca maguina;
. Operar maquinas rodovidras, executar terraplanagem, nivelamento de ruas & estradas, assim com abaulamentos,' abrir
| valstas e cortar talubes; operar maguinas rodovidrias em escavagio transports de leras;
| = Operar mecanismos de fragio & movimaentagio dos implementos da miquina, acionando pedais e alavancas de comando,
| para escavar, carregar, mover @ levantar ou descarregar terma, areia, cascalho, pedras e matsriais andloges;
| - Limpar e lubrificar a méquina & seus implemenios, seguindo as Instrughes de manutencéo do fabricante, bem como

providenciar a troca de pneus, guando necessdno, acompanhar os sarvicos de manulsncao preventiva & comeliva da maquina = seus
Implementos e, depois de executados, efetuar os lestes necessdring: anolar, seguindo normas estabelecidas, dados e informagbes
sobre os trabalhos reslizados, consuma de combustivel:

. Zelar pefa boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacies e efetuando os ajustes necessdrios, a fim de
garantir sua cometa execugio;

. Pér em pritica as, medidas de seguranca recomendades para a operacio e estacionamento da mégquina, a fim de evitar
possiveis acidentes;

. Reccther ao local apropriado a méguing apds a realizacio do sanvigo, deixando-0 cormetamente estacionado e fechada:

. Exacutar outras atribuigbes afins.

. Mantém organizados, Bmpos & conservados os materials, maguinas, equipamentos e local de Irmbalho, que estio sob sua
responsabilidace

. Execula outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

1.1.3 - Geral:

O exercicio do cargo poderd exigir a prestacio de servicos fora do hordrio de expediente normal, inclusive aos sdabados, domingos &
feriados.

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protecio individual. Bem come participacdo de cursos de preparacao & aparfeigoamento,

| 1.1.4 - Especificagdes:
L= Escolaridade: Ensina Fundamental incompleto.

j'
/E-mailz prefeilura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Operam, ajustam e preparam maquinas de nivel leve, Realizam manutencso em primeiro nivel de maéquinas & implemeantos, Empregam |
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

7. GESTAO OPERACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO. DY
Cargo: Vigia | __Padrdo de Vencimento Inicial: 954,00
CARACTERISTICAS GERAIS DO CARGO VIGIA

1.1 - Atribuigdes do Cargo:
1.1.1 - Descrigio Sintética:
Efetua rondas de vigilancias em prédios & espagos plblicos, evitando a depredacio do palnmonio pablice municipal, Empregam |

| medidas de seguranca,
1.1.2 - Descrigio Detalhada:
. Efetuar rondas de inspecio pelo prédio e imediactes, sxaminando portas, janelas e portdes, para assegurar-se de que estio |
| devidaments fechados, stentando para eventugis ancrmabdades.
| » Impedir & entrada, no prédio ou dreas adjacentes, de pessoas estranhas e sem autorizacio, fora do hordric de trabalho,
| convidando-as 2 se retirarem, como medida de seguranga,
|- Comunicar & chefia imedinta qualquer irregularidade ocomida durante sey plantao, para que seam tomadas as devidas
| providéncias ‘
. Zelar pelo prédio e suas instalagBes - jardim, pétio, cercas, muros, pordes. sislemas elétricos e hidraulicos - tomando as
providéncias que fizerem necessarias para evitar roubos, prevenir incéndios & outros danos, |
. Contralar movimentagio de pesscas, veicules, bens, materiais, eto,
. Atender e prestar informagfes ao publico.
. Atender e efetuar ligagbes telefdnicas elou rddio quando necessaria,
. Registrar sua passagem pelos Postos de Conlrole, aclonando o relogio espaacal de ponto, para comprovar a regularidade de
sua ronda.
. Deter lementos suspeitos, com uso de toxicos, tentativa de Turlo, atos obscenos, vandalisma, segurando os mesmos até a
chegada da suloridade competents, ou ainda, encaminhar até a delegacia da policia.
. Alender eventos diversos promovidos pedo ente pablico;
- Tomar providéncias preliminares no caso de incéndios, tentando controlar o fogo até a chegada do Corpo de Bombeiro.
| . Deter manores infratores, ancaminhando-os ac Conselhe Tutelar, via Policia Miitar ou Civil,
| . Efetuar reparos de natureza leve nos prédios pabiicos.

. Mantém organizades, impos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e local de trabaltho, gue estdo sob sua
responsabiidade,

| = Executa outras tarefas correlalas delerminadas pelo superior imediato

1.1.3 - Geral;

0 exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos fora do hordnio de expediente normal, inclusive aos sabados, domingos e |
feriados.

Sujeito a uso de uniforme, equipamentos de protegic individual. Bem como participacio de cursos de preparagic @ apereigoamento. |
1.1.4 - Especificagdes:

. Escolaridade: Enzsino Fundamental incomplato |

E-mail: prefeitura@novaguarita.mi.govbr - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

ANEXO V
SINTESE GERAL DOS CARGOS, ORGANOGRAMA E LOTACIONOGRAMA

Classe de Cargos Cédigo | Horas Semanais | VB Inicial | Quadro |
ccl | 40 659199 | 1
CC-ll 40 565027 | 2
_ccil 4D 3.551,58 :
CC-IV | 40 3.083,74 T |
CC-v 40 2.707 10 1
CARGOS EM COMISSAD | CC-Vi 40 | 235400 | 1
CC-ViI 40 226690 | 7 |
| CC-vill | 40 1.88909 | 4 |
CC-IX 40 sl i
€CX 40 163721 | 3
| ceC-x1 | 0 [~ &
~ TOTAL: S [ 32
| GENS | 40 3.000,00 5 |
| GENS-II 40 2.500,00 3
e agou e [ae NG Sl | 30 2.300,00 2
wiadind GENSIV | 40 2.000,00 2
| GENS-V | 30 | 2.000,00 2
i, L, T s 14|
GENM-I 40 2.300,00 1
R el T 40 140000 | 50
BN _GENM-II 40 100000 | 19 |
e .y i g 70
__ESNS-| 40 | 10.490,00 6
3. Especialista de Saide —Eono| 0 _Lg_'gg:gg -
e Seartor [ESNS-V [ 30 | 230000 | 2 |
= | ESNSV 40 2.000.00 B
| 4, ESpﬂmaHslarerjn Sadde _|IEE'SSI-TI|T-III i ;g ::gggg ' 2:50_
! Nivel Mﬁdiﬂ ESNM-III | 40 1.000,00 6
g T ; TUTAul i £ e
5. Especialista em Saide
Nivel Fundamental | ESNF 40 1.014,00 29
T PR - TOTAL: - 29
| GONF-| 40 | 1.400,00 33
8- Gomtle Oparaclonal |G i1 | 40 1.00000 | 15 |
Wivel et S | 40 95400 | 10
' | GOFH | 40 | 2.200,00 10 |
7. Gestdo Operacional | GOFl-l_| 40 | 1.500,00 25
Mivel Fundamental [ GOFI-Il 40 1.400,00 | 5
Incompleto | _GOFLIV | 40 1.100,00 10|
| GOFLV_| 40 95400 | 05 |
Z e TR 145
s "~ TOTAL GERAL: _ : 409
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

ORGANOGRAMA

PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefaito

| | |Procuradoria Geral dof
Chefia de Gabinata —1 Municigio
Controladona Interna —— Quvidoria

[ 1 | ]

Sec. Mun. gﬁ ?bms. | & ”
Sec. Municipal de Senvicos Publicos, | ec. Mun
Admlnmtmr:;n [} Sec. Mun. de. Agricultura, Meio | Sec. Mun. de Sadde Educagia, Cultura,
Fazenda Assislencia Social Ambiente & Assunlos Desporto & Lazer
Fundiarios
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Munici

al de Nova Guarita

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FAZENDA.

Secretano
Municipal de
Administracio e
Farenda
[ T 1 T . I I I ]
Departamento Decartamenta
""’l'fgﬂ"‘gg:‘m g:”;::umﬂ;” Depanamenta de Compras, Departamento E:E‘m m“ﬁ:"‘"“"m %2"#&";’;:2:'
CTPS, Candrio Humanos NP Aﬁﬁaﬂ'ﬁu G Palyimibric Lictagho Contabilidade Fiscalizaghn
Elattoral

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br -

Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario Municipal de
Assisténcia Social

Departamento - Fundo Municipal Departamento de Assisténcia
de Assisiéncis Social Social Conselhg Tutelar

E-mail prefeitura@novaguanita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Nova Guarita

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO E

LAZER
Secretano
Municipal da
Educacao Cultura &
Desporio
|
[ 1 | I l
Depatamento Departarnento
Departament de FUNDEB 0% - P gt FUNDEB 40% -
Educagio Educachio Edu intantil EJA Ensing
Funcarmarital ducazio Infami 4 Fundamental
| [ I I 1
Denananenio Departaments Dapartamento Deparamenic Dapartarmenta
FUNDES &% - FUNDEB 0% - de Trangparte de Desporte a de Eventos o
o, I EJA Excolar Lazer Cuiltura

-
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS,
AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E ASSUNTOS FUNDIARIOS.

Secretano Municipal de Obras,
Servigos Piblicos, Agricultura,
Meio Ambiente e Assuntos

Fundigrios
Departamento de Servigos Departamento de Agricuitura, Meio Departamento de Obras,
Publicos Ambignte & Assuntos Fundigrios Engenharia e Defesa Clvil

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita. mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal de

Sadde
I
[ | l I
Departamento Média e
Departamento de Alla Complexidade Departamento de Departamento de
Atencao Basica Ambulatorial e Vigilancia em Saide Assiténcia Farmacéutica
Hospitalar
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

LOTACIONOGRAMA — CARGOS EM COMISSAO.

1 - Gabinete do Prefeito:
01 Chefe de Gabinele

2 - Procuradoria Geral do Municipio:
01 Procurador Geral do Municipio

3 - Controladoria Interna;
01 Controlador Geral Intermao

4 = Quvidoria:
01 Ouvidor Geral

5 - Secretaria Municipal de Administragio e Fazenda:

01 Secretario Municipal de Administracio e Fazenda

01 Assessor Contabil

02 Assessor de Tributos

M Coordenador de Informatizacao de Contas

01 Chefe da Agéncia Municipal de Transito

01 Chefe do Posto Municipal de Identificagdo (JSM, RG, CTPS,
Cartorio Eleitoral)

01 Chefa de Recursos Humanos

01 Chefe de Contabilidade

01 Chefe de Contratos e Licitages

01 Gerenle de Compras, Materiais e Almoxarifado

01 Gerenle de Patrimdnio

6 — Secretarla Municipal de Obras, Servigos Publicos, Agricultura, Meio Ambiente e
Assuntos Fundiarios:

01 Secretario Municipal de Obras, Servigos Publicos, Agricultura, Meio
Ambiente & Assuntos Fundidrios

01 Chefe de Agricultura, Meio Ambiente e Assuntos Fundiarios

01 Gerente de Servigos Plblicos

01 Coordenador de Defesa Civil

7 - Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

01 Secretario Municipal de Assisténcia Social

01 Coordenador do Centro de Referéncia da Assisténcia Soclal -
CRAS

M Gerente de Assisténcia Social

8 - Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Desporto e Lazer:
01 Secretano Municipal de Educagio, Cultura, Desporto e Lazer
01 Assessor Pedagdgico
01 Coordenador de Eventos e Cultura
01 Gerente de Educacio
(01 Gerente de Desporio e Lazer

9 — Secretaria Municipal de Sadde:

01 Secretaric Municipal de Satde

01 Coordenador dos Sistemas de Informacio de Sadde 01 Gerente de
Serw::.us Hospitalares e Ambulatoriais 01 Gerente de Vigilancia Sanitaris

01 Gerente de Controle @ Prevencio de Endemias

j/ E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

LOTACIONOGRAMA - CARGOS EFETIVOS

1 = Gabinete do Prefeito:
* Apoio administrativo e logistico prestado pela Secretaria Municipal de
Administracio
2 - Procuradoria Geral do Municipio:
01 Procurador Municipal
3 - Controladoria Interna;
02 Analista de Controle Internc
4 — Secretaria Municipal de Administrag@o e Fazenda:
50 Auxiliar de Servicos Gerais
20 Vigia
10 Recepcionista
15 Motorista || (Veiculs Pequeno / CNH-B)
35 Assistente Administrativo
25 Merendeira
25 Motorista | (Veliculo Grande / CNH-D)
15 Fiscal de Tributos
01 Agente de Convénios
01 Analista de Informatizacio de Contas
01 Contador
6 — Secretaria Municipal de obras, Servicos Publicos, Agricultura, Melo Ambiente e
Assuntos Fundiarios:
04 Técnico Agropecuaro
01 Engenheiro Agrénomo
01 Engenheiro Florestal
01 Médico Vetarinaro
10 Operador de Trator de Pneus
05 Eletricista
05 Mecanico
20 Operador de Magquinas
02 Engenheira Chil
7 = Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
02 Assistente Social
01 Psicologo
8 - Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Desporto e Lazer: *Profissionals da

Educacdo possuem plano de cargos e carreiras proprio.

* Apoio administrativo e logistico prestado pela Secretaria Municipal de
Administracio.

9 — Secretaria Municipal de Satide:
15 Fiscal Sanitario
10 Agente de Endemias
19 Agente Comunitdrio de Salde
20 Técnico de Enfermagem
02 Auxiliar de Consultdrio Dentério 04 Técnico de Laboratdrio
08 Motorista de Ambuldncia (CNH-D) 04 Operador de Raio-X
02 Mutricionista
01 Fonoaudidlogo
01 Psicdlogo
02 Fisioterapauta
02 Farmacéutico Bioguimico
02 Farmacéutico 04 Odontdlogo 10 Enfermeiro
06 Médico
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