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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalização Municipal  
TÍTULO DO CARGO: Fiscalde Tributos e Arrecadação O 4  
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: |

Instrução - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituição de ensino
reconhecida pelo Órgão Competente.

Outros requisitos - domínio da legislação referente à sua área de atuação; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrônica; aprovação em curso de formação inicial para Fiscal de
Tributos e Arrecadação e habilitação para a condução de veículos (categoria A-C), conforme
necessidade especificada em edital de concurso público.

   
 

Atribuições típicas:
Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de serviços, verificando a inscrição
correta quanto ao tipo de atividade, o recolhimento de taxas e tributos municipais, a licença de
funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas. Autuar, notificar e intimar os infratores
das obrigações tributárias e das normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem
esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto à Prefeitura Municipal. Elaborar relatórios de
irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, informando periores para /

sejam tomadas as providências cabíveis. Manter-se atualizado sobre a política de fiscalização tributária,
acompanhando as alterações e divulgações feitas em publicações especializadas, colaborando para
difundir a legislação vigente. Assessorar a Administração Municipal na elaboração de projetos que
visem melhorar a forma de arrecadação de tributos. Realiza fiscalização dá área tributária (livros de
lançamento contábeis e cartoriais, notas fiscais), apurando as diferenças e aplicar multas tributárias
decorrentes da fiscalização, realiza vistorias, notifica contribuintes, fecha estabelecimentos sem alvará,
fiscaliza eventos (diversões públicas), notifica para inscrição no cadastro mobiliário, verifica carnês não
entregues. Exercer a fiscalização nas empresas e concessões públicas, fazendo notificações
autuações, registrando e comunicando irregularidades; exercer o controle das atividades decorrentes |

de concessões públicas; efetuar sindicâncias para verificação das alegações dos contribuntes,
decorrentes de requerimentos de revisões, isenções, imunidades e pedidos de baixa de inscrição;
efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos sujeitos a tributação municipal, orientando os
contribuintes quanto a legislação tributária municipal, inclusive quanto ao exercicio regulador do poder
de polícia; intimar contribuintes ou responsáveis, lavrando autos de infração; proceder diligências,
prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios e boletins estatísticos prestando
informações em processos relacionados com sua área de competência; auxiliar em estudos visando o
aperfeiçoamento e atualização dos procedimentos fiscais; - auxiliar na realização de pesquisas de
campo, bem como coletar e fornecer dados para a atualização dos cadastros urbanístico e fiscal do
Município; - participar, juntamente com técnicos da área, das revisões e atualizações do cadastro
técnico imobiliário e fiscal para efeito de avaliação e revisão de valores venais para cálculo do IPTU, - |

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentação urbanística no âmbito municipal; -
realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas; - contatar,
quando necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência e solicitando socorro; - articular-se
com fiscais de outras áreas, bem como com as forças de policiamento, sempre que necessário, - redigir
memorandos, ofícios, relatórios e demais documentos relativos aos serviços de fiscalização
executados; - formular críticas e propor sugestões que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalização, tornando-os mais eficazes; - articular-se com fiscais de outras áreas, objetivando a

fiscalização integrada e o cumprimento do disposto na legislação no que for área de sua
responsabilidade; — participar das atividades administrativas e de apoio referentes à sua área de
atuação; — executar outras atribuições afins com sua área de competência
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalização Municipal |  
TITULO DO CARGO: Fiscal de Obras  
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituição de ensino
reconhecida pelo Órgão Competente. l

|

Outros requisitos - domínio da legislação referente à sua área de atuação; conhecimento de|
processador de textos e de planilha eletrônica; aprovação em curso de formação inicial para Fiscal de
Obras e habilitação para a condução de veículos (categoria AC), conforme necessidade especificada
em edital de concurso público. |  

 

Atribuições típicas:
- fiscalizar imóveis recém-construídos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalações
sanitárias e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de informar
processos de concessão de habite-se; — verificar e orientar o cumprimento da regulamentação
urbanística concernente às obras particulares; — verificar o licenciamento de construção ou
reconstrução, embargando os que não estiverem providas de competente autorização ou que estejam
em desacordo com o autorizado; — embargar construções clandestinas, irregulares ou ilícitas; — verificar
a colocação de andaimes e tapumes nas obras em execução, bem como a carga e descarga de
material na via pública; — analisar e emitir parecer nos pedidos de demolição e habite-se; — verificar a
existência de habite-se nos imóveis construídos, reconstruídos ou que tenham sofrido alterações de
ampliação, transformação e redução; - acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas
inspeçõese vistorias realizadas em sua jurisdição; — inspecionar a execução de reformas de próprios
municipais; - verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificações do mesmo estão cumpridas; — fiscalizar as obras e serviços realizados em logradouros |

públicos no que se refere a licença exigida pela legislação especifica, se particulares, — realizar |

sindicâncias especiais para instrução de processos ou apuração de denúncias e reclamações, -

preparar certidões de existência e de demolição de imóveis, procedendo ao levantamento cadastral da
unidade imobiliária na Prefeitura, bem como ir ao local onde o mesmo está localizado para certificar-se,
pessoalmente, de sua existência ou demolição; — realizar sindicâncias especiais para instrução de
processos ou apuração de denúncias e reclamações; — emitir relatórios periódicos sobre suas
atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas, -
fiscalizar as áreas pertencentes à Municipalidade impedindo sua ocupação; - fiscalizar a abertura de
loteamentos e inspecionar áreas a serem remembradas verificando se as mesmas estão de acordo
com a legislação urbanística do Município e com os projetos apresentados; — intimar, autuar,
estabelecer prazos e tomar outras providências relativas aos violadores das posturas municipais e da
legislação urbanística; - auxiliar na realização de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer
dados para a atualização dos cadastros urbanísticose fiscais do Município; - participar, juntamente com
técnicos da área, das revisões e atualizações do cadastro técnico imobiliário e fiscal para efeito de
avaliação e revisão de valores venais para cálculo do IPTU; - orientar o contribuinte quanto ao
cumprimento da regulamentação urbanística no âmbito municipal; - realizar plantões fiscais e emitir
relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas; - contatar, quando necessário, órgãos
públicos, comunicando a emergência e solicitando socorro; - articular-se com fiscais de outras áreas,
bem como com as forças de policiamento, sempre que necessário; - redigir memorandos, ofícios,
relatórios e demais documentos relativos aos serviços de fiscalização executados; - formular criticas e

propor sugestões que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalização, tornando-os mais |

eficazes; - articular-se com fiscais de outras áreas, objetivando a fiscalização integrada e o
cumprimento da legislação no que for área de sua responsabilidade, — participar das atividades
administrativas & de apoio referentes à sua área de atuação; — executar outras atribuições afins. | |
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalização Municipal

TÍTULO DO CARGO: Fiscal de Posturas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituição de ensino |

reconhecida pelo Órgão Competente. |

    
Outros requisitos - domínio da legislação referente à sua área de atuação, conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrônica; aprovação em curso de formação inicial para Fiscal de
Posturas e habilitação para a condução de veículos (categoria AC), conforme necessidade especificada
em edital de concurso público.    
Atribuições típicas: |

— verificar as licenças de ambulantes e impedir o exercício desse tipo de comércio por pessoas que não
possuam a documentação exigida; — verificar a instalação e localização de móveis, equipamentos,
veículos, utensílios e objetos, de bancas e barracas em logradouros públicos quanto à permissão para
cada tipo de comércio, bem como quanto à observância de aspectos estéticos; — inspecionar o
funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas à localização, à |

instalação, ao horário e à organização; — verificar a regularidade da exibição e utilização de a:

alto-falantes e outros meios de publicidade em via pública, bem como a propaganda comercial afixada
em muros, tapumese vitrines; — verificaro horário de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observância das escalas de plantão das farmácias; — verificar,
além das indicações de segurança, o cumprimento de posturas relativas a fabrico, manipulação,
depósito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamáveis, explosivos e corrosivos;
— apreender, por infração, veículos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros públicos; — autuar e apreender mercadorias irregulares e guardá- |

las em depósitos públicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas; — verificar o licenciamento de placas e letreiros nas fachadas dos
estabelecimentos comerciais ou em outros locais; — verificar o licenciamento para realização de festas
populares em vias e logradouros públicos; — verificar o licenciamento para instalação de circos e outros
tipos de espetáculos públicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentação de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; — verificar a violação das
normas referentes à poluição sonora através do uso indevido de buzinas, do som produzido pelas
casas comercializadoras de CDs e de clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de música, |

«a entre outros; — intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providências relativas aos violadores |

das posturas municipais e da legislação urbanística; — realizar sindicâncias especiais para instrução de
processos ou apuração de denúncias e reclamações; — emitir relatórios periódicos sobre, suas
atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas, -
fiscalizar as áreas pertencentes à Municipalidade impedindo sua ocupação; - orientar o contribuinte
quanto ao cumprimento da regulamentação urbanística no âmbito municipal; - realizar plantões fiscais e
emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas; - contatar, quando necessário, órgãos
públicos, comunicando a emergência e solicitando socorro; - articular-se com fiscais de outras áreas,
bem como com as forças de policiamento, sempre que necessário; - redigir memorandos, ofícios,
relatórios e demais documentos relativos aos serviços de fiscalização executados; - formular criticas e
propor sugestões que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalização, tornando-os mais
eficazes; - articular-se com as outras áreas de fiscalização, objetivando otimizar a ação fiscalizatória,
para garantir o cumprimento da legislação em vigor; — participar das atividades administrativas e de

4 apoio referente à sua área de atuação; executar outras atribuições afins.
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalização Municipal  
TÍTULO DO CARGO: Fiscal de Uso do Solo e do Meio Ambiente  
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituição de ensino
reconhecida pelo Órgão Competente.

Outros requisitos - domínio da legislação referente à sua área de atuação; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrônica; aprovação em curso de formação inicial para Fiscal de |

Uso do Solo e do Meio Ambiente e habilitação para a condução de veículos (categoria AC), conforme |

necessidade especificada em edital de concurso público.  
SERASAE,
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Atribuições típicas: ]

Fiscalizar o uso e a ocupação do solo, do meio ambiente do Município, exercendo o poder de polícia
administrativa, em estrita obediência à legislação vigente. Orientar os munícipes quanto ao
cumprimento da legislação vigente. Realizar vistorias em áreas públicas e privadas e em
empreendimentos que exercem atividades econômicas. Identificar irregularidades ou infrações
cometidas no uso e ocupação do solo, contra o meio ambiente e no exercicio de atividades
econômicas. Emitir notificações para alertar ou sanar irregularidades ou infrações cometidas,
verificando no prazo previsto se as notificações forem ou não atendidas. Lavrar autos de infração
quando as notificações não forem atendidas. Proceder a contestação de defesa de auto de infração em
processos fiscais. Lavrar autos de embargo quando se tratar de obras em áreas particulares não
regularizadas, mediante auto de infração. Lavrar autos de interdição quando se tratar do exercicio de
atividades econômicas em áreas particulares, não regulamentadas mediante o auto de infração. Lavrar
autos de demolição quando se tratar de obras em áreas públicas. Lavrar autos de apreensão de |

materiais e equipamentos quando se tratar de atividades econômicas em áreas públicas. Interpretar
solicitações contidas em processos. Emitir parecer em processos. Desenhar croquis de áreas em |

processos para dar maior visibilidade aos pareceres. Realizar levantamento de áreas através de
medições. Identificar áreas através de plantas cadastrais. Investigar denúncias diversas. Dirigir veículos
automotivos no exercício das atribuições do cargo, quando autorizado. Observar e fazer respeitar a

correta aplicação da legislação urbanística e ambiental, vigente no Município. Executar atividades
operacionais de controle, regularizaçãoe fiscalização do uso e ocupação do solo urbano. Lavrar autos |

de infração, contra os achados em violação da legislação urbanística e ambiental. Prover as devidas
informações nos processos administrativos relativos as atividades de controle, regularização e
fiscalização do uso e ocupação do solo. Proceder a intimação, embargo e interdição administrativos |

para obras ou equipamentos não licenciados ou que desrespeitem a legislação urbanística. Elaborar
croquis de situação e localização de acordo com as vistorias in loco. Emitir parecer sobre assuntos de
sua área de competência e realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional
Exercer ação fiscalizadora externa, observando as normas de proteção ambiental contidas em leis ou
em regulamentos específicos; organizar coletâneas de pareceres, decisões e documentos
concernentesà interpretação da legislação com relação ao meio ambiente; acompanhar a conservação
dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Município, controlando as ações
desenvolvidas e/ou-verificando o andamento de práticas, para comprovar o cumprimento das instruções
técnicas e de proteção ambiental; participar de sindicâncias especiais para instauração de processos
ou apuração de denúncias e reclamações;realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados
das fiscalizações efetuadas, contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência
e solicitando socorro; articular-se com fiscais de outras áreas, bem como com as forças de
policiamento,sempre que necessário; redigir memorandos, ofícios, relatórios e demais documentos
relativos aos serviços de fiscalização executados; formular críticas e propor sugestões que visem
aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalização, tornando-os mais eficazes; executar outras atribuições
afins.    77 
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Médio l ]

TÍTULO DO CARGO: Técnico Agricola o l º |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ]

Instrução - Ensino Médio com formação técnica em Agropecuária/Agricola e registro no Conselho |

Regional quando exigido em Legislação Federal.

Outros requisitos - domínio da legislação referente à sua área de atuação; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrônica; habilitação para a condução de veiculos categoria
conforme necessidade especificada em edital de concurso público.

      
Atribuições típicas: ]
Planejar e executar a assistência relativa à agropecuária e à agroindústria do Municipio, Formular
diretrizes e estratégias para o desenvolvimento agrícola no território Municipal; Estabelecer critérios e
prioridade para fomento à agropecuária. Desenvolver atividades de monitoria de procedimentos
relativos ao preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercialização e industrialização dos |

produtos agrícolas, e dos procedimentos inerentes à criação aves, suínos, caprinos, bovinos. Orientar |

os agricultores na execução racional do plantio, adubação, cultura, colheita e beneficiamento das |

espécies vegetais. Fazer a coleta e a análise de amostras de terra realizando testes de laboratório e |

outros, para determinar a composição da mesma e selecionar o fertilizante adequado. Estudar os
parasitas, doenças e outras pragas, visando a utilização de métodos para combatê-los e bem assim,
prevenir seu aparecimento. Orientar os agricultores quanto ao procedimento de multiplicação das
sementes e mudas comuns e melhoradas, bem como nos serviços de drenageme irrigação. Elaborar
plano de crédito agricola para agricultores. Preparar e corrige o solo para o plantio, utilizando máquinas
e defensivos agricolas. Orientar a preparação de pastagens ou forragens, utilizando em sua preparação
técnicas que assegurem, não só em quantidade, como também em qualidade, alimento para os
animais. Orientar os criadores de aves, suínos, caprinos, bovinos, quanto aos cuidados necessários
para o desenvolvimento saudável do criatório. Elaborar projetos agrícolas e agropecuários. Treinar
mão de obra utilizada na execução desses serviços. Implementar, monitorar e adequar a irrigação em
hortas comunitárias. Executar tarefas de caráter técnico relativas à programação, assistência técnica e
controle dos trabalhos agropecuários, auxiliando os especialistas de nível superior no desenvolvimento
da produção agropecuária; orientar tecnicamente a execução de trabalhos e operações de campo, nas
áreas de agronomia, pecuária, de mecanização de solo, trabalhos culturais, irrigação e seu controle,
amostragens de solos, fertilização mineral e orgânica, bem como auxiliar na elaboração dos

 

SASAREA

«a, respectivos projetos; prestar assistência aos agricultores e criadores; coordenar o emprego de
” técnicas aplicáveis às atividades agropecuárias, distribuir tarefas, supervisionar e assistir 5 seus
a executores, orientandoe fiscalizandoos trabalhos a serem executados, individualmente e em equipe;

supervisionar e orientar os trabalhos de campo e o serviço de podas nas plantações; elaborar, orientar
a e participar de estudos ou programas para recuperação e desenvolvimento de propriedades rurais,
a observando a técnica conveniente; participar de trabalhos de experimentação, tais como adubação,

fungicidas, etc.; orientar a execução de trabalhos na área de fitossanidade, supervisionando e- orientando turmas que executem trabalhos fitossanitários, prestar orientações sobre a conservação
pm correção e proteção de terras, sobre os estragos que o fogo causa e suas consequências, assim como

as vantagens da análise do solo e sua técnica, coordenando e executando práticas conservacionistas,
sm elaborar laudos de vistoria técnica com o objetivo de acompanhar e orientar os novos plantios;
ps orientar, executar e participar de trabalhos de defesa sanitária, animal e vegetal, dirigir, organizar,

supervisionar, orientar e executar trabalhos de formação, conservação e reforma de plantio de parques
po e jardins; proceder a estudos sobre técnicas aplicáveis às atividades agropecuárias, executar

trabalhos de pulverização, polvilhamento, transplantio, embalagens e multiplicação de plantas, por
meio de sementeiras, drenagens e outros; - executar outras atividades correlatas determinadas pelo

superior imediato.
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Médio o

TÍTULO DO CARGO: Técnico em Informática l l |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituição de ensino
reconhecida pelo Órgão Competente e Curso Técnico na área.

      
Atribuições típicas:
Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais. Elaborar projetos de sistemas de baixa |

complexidade, desenvolver programas computacionais a eles relacionados, conforme definições e |

padrões estabelecidos, testando-os e avaliando-os, certificando-se da exatidão da execução dos |

serviços e promovendo as correções e ajustes necessários. Prestar apoio técnico na elaboração e
atualização da documentação de sistemas. Participar dos processos de implantação de sistemas e
softwares em geral. Planejar e acompanhar manutenções preventivas e corretivas da rede elétrica,
física e de comunicação. Instalar redes de comunicação, de acordo com projeto e normas específicas
Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento e controle de rede. Avaliar
desempenho do ambiente operacional, de redes e dos serviços executados, propondo e adotando
ações de aprimoramento. Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuários de sistemas. Zelar
pela guarda, manutenção e cópia de segurança dos dados. - manter-se informado quanto a novas
soluções disponíveis no mercado que possam atender às necessidades de equipamentos de
informática e de softwares da Prefeitura; participar do levantamento das necessidades de
equipamentos de informática e softwares para a Prefeitura; participar do levantamento das
necessidades de treinamento no uso de equipamentos de informática e softwares adequados às
necessidades da Prefeitura; instalar e reinstalar os equipamentos de informática e softwares adquiridos
pela Prefeitura, de acordo com a orientação recebida; auxiliar os usuários de microcomputadores na
escolha, instalação e utilização de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
básicos de automação de escritório, editores de texto, planilhas eletrônicas e softwares de
apresentação e de equipamentose periféricos de microinformática, nos diversos setores da Prefeitura
- conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informática da Prefeitura para os locais
indicados; - orientar os usuários quanto à utilização adequada dos equipamentos de informática e |

softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura; - fazer a limpeza e a manutenção de máquinas |

e periféricos instalados nos diversos setores da Prefeitura; - retirar programas nocivos aos sistemas |

utilizados na Prefeitura; - participar da criação e da revisão de rotinas apoiadas na utilização de
microinformática para a execução das tarefas dos servidores das diversas áreas da Prefeitura, -

participar da elaboração de especificações técnicas para aquisição de equipamentos de informática e
softwares pela Prefeitura; - elaborar roteiros simplificados de utilização dos equipamentos de
informática e softwares utilizados na Prefeitura; - orientar os servidores que auxiliam na execução das
tarefas típicas do cargo; Protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos, formalizar processos e
expedientes. Distribuir conferir e registrar a documentação da unidade em que serve Atender ao |

público interno e externo, e informar, consultando arquivos, fichários e documentos Localizar
documentos arquivados para juntada ou anexação. Redigir qualquer modalidade de informações
administrativas. Executar serviços gerais de digitação. Elaborar relatórios, demonstrativos, quadros e
mapas de interesse público. Organizar cadastros, fichários e arquivos de documentação, atinentes a
área administrativa. Efetuar o recebimento, conferir, armazenar e conservar materiais e outros
suprimentos. Manter atualizado os registros de estoque. Fazer levantamento de bens patrimoniais,
executar outras atividadescorrelatas determinadas pelo superior imediato
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Médio  
TITULO DO CARGO: Técnico em Segurança do Trabalho  
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Ensino Médio com formação técnica em Segurança do Trabalho e registro no Ministério do
Trabalho e no Conselho Regional quando exigido em Legislação Federal.

Outros requisitos - domínio da legislação referente à sua área de atuação; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrônica; habilitação para a condução de veículos categoria
conforme necessidade especificada em edital de concurso público.  
Atribuições típicas:
Garantir condições de trabalho seguras e confiáveis, mediante a realização de supervisão e inspeções
e controle de locais, uso de máquina e equipamentos de proteção individual, assim como atividades de
treinamento e conscientização para evitar acidentes e danos ao patrimônio público. - inspecionar as
áreas, instalações e equipamentos da Prefeitura, observando as condições de segurança, inclusive as
exigências legais próprias, para identificar riscos de acidentes; - recomendar, fiscalizar e controlar a
distribuição e utilização dos equipamentos de proteção individual; - instruir os servidores sobre normas
de segurança, combate a incêndio e demais medidas de prevenção de acidentes, ministrando palestras
e treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergência, - estabelecer normas e
dispositivos de segurança, sugerindo eventuais modificações nos equipamentos e instalações e
verificando sua observância, para prevenir acidentes, - investigar e analisar acidentes para identificar
suas causas e propor a adoção das providências cabíveis; - vistoriar pontos de combate a incêndio,
recomendando a manutenção, substituição e modificação dos equipamentos, a fim de mantê-los em
condições de utilização; - realizar levantamentos de áreas insalubres e de periculosidade,
recomendando as providências necessárias; - registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em
formulários próprios e elaborando estatísticas de acidentes, para obter subsídios destinados à melhoria
das medidas de segurança; - manter contatos com os serviços médico e social da empresa ou de outra
instituição, utilizando os meios de comunicação oficiais, para facilitar o atendimento necessário aos
acidentados; - coordenara publicação de matéria sobre segurança no trabalho, preparando instruções
e orientando a confecção de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver hábitos de prevenção de
acidentes; - inspecionar as condições de trabalho em obras e serviços executados por empreiteiras
contratadas, a fim de garantir o cumprimento das cláusulas contratuais, eliminado vulnerabilidades por
responsabilidade solidária à Prefeitura; - participar de reuniões sobre segurança no trabalho,
fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestões e analisando a viabilidade de medidas
de segurança propostas, para aperfeiçoar o sistema existente; - Contribuir para formulação das
diretrizes e políticas referentes à segurança e higiene do trabalho, compatíveis com a natureza das
diversas áreas, participando da elaboração de normas e procedimentos de segurança no
desenvolvimento das atividades operacionais e de manutenção, bem como em todas as demais áreas
da Prefeitura - Pesquisar, recomendar, dimensionar e controlar a manutenção dos equipamentos de
proteção individual (EPI), coletiva (EPC) e de combate a incêndio, necessários e adequados para cada
atividade desenvolvida nos diversos órgãos da Prefeitura, inclusive em prédios públicos. - Municiar a

chefia dos setores onde estão prestando serviços, elaborando relatórios técnicos e estatísticos, bem
como organizando dados sobre ocorrências fora do padrão (acidentes) e doenças ocupacionais,
Contribuir para manutenção da segurança e higiene do trabalho, assegurando a identificação e
sinalização das diversas áreas e equipamentos. Organizar e realizar treinamentos e campanhas de
prevenção de acidentes, apoiando a criação de CIPA's. Executar outras atividades correlatas
determinadas pelo superior imediato.    
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Médio O
TÍTULO DO CARGO: Técnico Administrativo |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituição de ensino
reconhecida pelo Órgão Competente.

    
Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet.  
Técnico Administrativo | - Executa atividades de menor grau de complexidade, voltadas para o apoio ]

administrativo, designado em cada secretaria, órgão, unidade orçamentária ou entidade, segundo a
necessidade, para auxiliar nos serviços da unidade administrativa onde exerce as funções.

Atribuições típicas:
a) quando na área de atendimento e recepção comum a todas as áreas:
- recepcionar pessoas, procurando identificá-las, averiguando suas pretensões, para prestar-lhes
informações, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhá-las a pessoas ou setores procurados
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitaro controle dos mesmos; - manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informações e
encaminhamentos; - atender às chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados, para obter ou |

fornecer informações; - executar outras atribuições afins.
b) quando na área de serviços públicos:
- atender ao público em geral e mutuários, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho; - auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de
geração de emprego; - levantar débitos referentes a serviços públicos prestados para emissão de
certidões e guias de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado; - informar
requerimentos sobre imóveis relativos a construção, demolição, legalização e outros; - agendar
reuniões com mutuários definindo locais, dias e horários; - elaborar guias de recolhimen expedir
alvarás e habite-se: - emitir guias de pagamento à vista e ou parcelado, devidamente autorizadas, -

realizar, sob orientação específica, cadastramento de imóveis e estabelecimentos comerciais, a fim de |

que o Município possa recolher tributos; - calcular taxas referentes a impostos, - verificar a exatidão de
endereços para correspondência; - expedir certidões; - executar outras atribuições afins.
c) quando na área de suprimento de materiais:
- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposição de
acordo com normas preestabelecidas; - receber material de fornecedores, conferindo as especificações
com os documentos de entrega; - realizar, sob orientação específica, coleta de preços e concorrências
públicas e administrativas para aquisição de material; - orientar e supervisionar as atividades de
controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservaçãoe níveis de
suprimento; - gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, exclusão e alteração cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados; - executar a gestão do cadastro de insumos e
preços da Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclusão e alteração cadastral, com O

objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo; - prover a
administração da Prefeitura com os preços de referência para procedimentos de aquisição de materiais
e de serviços, e executando levantamentos estatísticos sobre a performance dos preços praticados; -
instruir e executar os procedimentos de aquisição de materiais e serviços compreendendo a execução |

de compras pelo sistema de registro de preço e pelo pregão eletrônico, operação e manutenção do
portal eletrônico de compras, execução de compras diretas, preparação de solicitações de empenho,
execução dos atos preparatórios para a elaboração de termos e contratos bem como executar
atividades relativas à gestão da logística, compreendendo a armazenagem e a distribuição dos
materiais de uso de consumo da Prefeitura; - executar outras atribuiçõesafins.
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
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d) quando na área de finanças, contabilidade e tesouraria:
- auxiliar no preparo de relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura; - fazer
averbações e conferir documentos contábeis; - auxiliar na elaboração e revisão do plano de contas da |

Prefeitura; - auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita; -

conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras; - auxiliar na conciliação de extratos |

bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a |

correção; - auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboração de balancetes, balanços,
boletins e outros demonstrativos contábil-financeiros; - efetuar cálculos simples de áreas, para a

cobrança de tributos, bem como cálculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; -

produzir subsídios para a fixação de parâmetros econômicos para as licitações da Prefeitura; - preparar
relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro; - conferir documentos de receita, despesa e outros, - auxiliar na análise econômico-
financeira e patrimonial da Prefeitura; - calcular multas, juros e correção monetária de impostos e taxas
atrasados; - executar outras atribuições afins. |

e) quando na área de divulgação, eventos, promoçãocultural e social: |

- colaborar na organização de eventos, exposições e feiras; - cuidar das condições da área onde se |

realiza o evento e do acervo exposto; - colaborar com a divulgação das atividades da Prefeitura; - |

executar os serviços referentes ao cerimonial; - efetuar contatos com fornecedores e prestadores de
serviços na área de eventos e promoção cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da
Prefeitura, no que se refere a prazos, qualidade e custos, - manter cadastro atualizado de fornecedores
e prestadores de serviços na área de eventos e promoção cultural; - zelar pelo material utilizado nos
eventos; - coordenar, controlar e promover, sob orientação, programas e atividades de interação junto à

comunidade: - orientar os munícipes quanto às ações culturais implementadas pela Prefeitura; -
promover contatos e reuniões com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a
programas culturais, incentivando a participação social; - promover e controlar a apresentação de
grupos folclóricos; - avaliar, por meio de reuniões e contatos, dificuldades de acessoe participação de
artesãos e outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura; - executar outras

atribuições afins.
f) quando na área de pessoal e recursos humanos:
- realizar atividades relativas à admissão de novos servidores, acompanhando o seu desempenho
durante o estágio probatório; - manter cadastro de pessoal, visando à manutenção dos sistemas de
recursos humanos da Prefeitura e à elaboração da folha de pagamento dos servidores; - efetuar
controle de férias e de licenças de pessoal; - efetuar as ações necessárias para a execução da |

Avaliação de Desempenho dos servidores, - efetuar controle das atividades de capacitação e
treinamento de servidores, bem como de titulação obtida pelos servidores; - realizar atividades de
administração de pessoal tais como emissão de folha de pagamento; - auxiliar na elaboração e |

aplicação de planos, normas e instrumentos para recrutamento, seleção, treinamento e demais |

aspectos da administração de pessoal; - executar outras atribuições afins.
9) quando na área de biblioteca e arquivo:
- anotar dados referentes a livros e periódicos, atribuindo-lhes número de registro em livro próprio |

(tombo); - carimbar livros, revistas e periódicos, identificando a procedência dos mesmos; - organizar |

prateleiras, verificando a manutenção da ordem para facilitar o acesso aos livros e periódicos; - efetuar
pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservação do material; - organizar as |

carteiras de sócios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos; - elaborar estatísticas
mensais de empréstimos de livros e periódicos; - auxiliar na informatização do acervo, separando os
livros a serem digitalizados e colocando etiquetas geradas pelo sistema; - executar outras atribuições
afins.
h) quando na área de saúde:
- informar os horários de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; - numerar e

registrar os exames clínicos realizados; - digitar e organizar os resultados dos examese efetuar sua
entrega aos pacientes; - orientar os pacientes em relação a condições de coleta, marcação e data de
entrega dos exames clínicos; - receber e atender o público nas diversas unidades de saúde; - controlar
fichário e arquivo de documentos relativos ao histórico dos pacientes ou usuários dos serviços|  
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
prestados pela Prefeitura; - executar outras atribuições afins.
i) quando na área de apoio à educação:
- estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as à aprovação da direção; - organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, serviços
de protocolo, escrituração, mecanografia, reprografia, arquivo e estatística escolar; - cumprir e fazer
cumprir as determinações legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua; - manter, sob sua
guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria; - manter atualizados os dados
estatísticos necessários à pesquisa educacional; - elaborar relatórios e instruir processos exigidos por
órgãos da Administração Pública; - manter e fazer manter atualizada a escrituração de livros, fichas e
documentos relativos à vida da instituição, dos professores e à vida escolar dos alunos; - redigir e fazer
expedir toda a correspondência, submetendo-a à assinatura do diretor; - atender aos profissionais de |

educação, em suas solicitações, dentro do prazo estabelecido; - manter atualizada e ordenada toda |

legislação de ensino; - assinar, juntamente como diretor, os documentos referentes à vida escolar dos
alunos e à vida profissional dos membros do Magistério; - lavrar e subscrever todas as atas, - rubricar
todas as páginas dos livros de anotações escolares; - promover incineração de documentos, de acordo
com a legislação vigente; - participar de eventos de formação continuada e reuniões, quando |

convocado; - atender o público em geral, nas questões pertinentes a sua função; - executar outras
atribuições afins.
j) atribuições comunsa todas as áreas:
- digitar textos, documentos, tabelas e outros; - operar microcomputador, utilizando programas básicos
e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros; - arquivar
processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais,
recuperando processos sempre que necessário - proceder ao controle, guarda e arquivamento de
documentos; - receber, conferir, enviar e registrar a tramitação de processos e documentos,
observando o cumprimento das normas referentes a protocolo; - atualizar documentos e preencher |

fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os às unidades ou aos superiores
competentes; - fazer cópias xerográficas; - zelar pelos equipamentos ou máquinas que estejam sob sua
responsabilidade; - preencherfichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos
originais; - preparar, postar, enviar e controlar a correspondência; - elaborar, sob orientação,
demonstrativos e relações, realizando os levantamentos necessários; - preparar estatísticas diversas
para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;
- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura; - participar da elaboração ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantação de serviços e rotinas de
trabalho; - examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posições financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providências de interesse da Prefeitura; - redigir e rever a redação de minutas de
documentos oficiais e relatórios que exijam pesquisas específicas e correspondências que tratam de
assuntos de maior complexidade; - elaborar, sob orientação, quadros e tabelas estatísticos,
fluxogramas, organogramas e gráficos em geral; - colaborar com o técnico da área na elaboração de
manuais de serviço e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; - estudar
processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade administrativa e propor
soluções; - efetuar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros documentos
em arquivos específicos, de acordo com normase orientações estabelecidas; - controlar o trâmite de |

processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo
Prefeito, Secretários e demais autoridades competentes; - elaborar ou colaborar na elaboração de
relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou normas da unidade administrativa; - orientar e
preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do desempenho da unidade
ou da administração; - executar atividades relativas ao planejamento das contratações de bens e
serviços da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparação dos projetos básicos e termos
de referência dos serviços; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execução dos contratos; - orientar os servidores que o auxiliam na execução das
tarefas típicas da classe; - executar outras atribuições afins.
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Médio 
TÍTULO DO CARGO: Técnico Administrativo Il Jd  
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Curso de Nível Médio ou Técnico de Nível Médio, de acordo com a área de atuação,
fornecido por instituição de ensino reconhecida pelo Órgão Competente e registro no respectivo |

conselho de classe, quando se tratar de profissão regulamentada.

Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet.  

 

Técnico AdministrativoIl |

Executa atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico e administrativo,
inclusive às que relacionam com realização de serviços de natureza especializada designado em cada
secretaria, órgão, unidade orçamentária ou entidade, segundo a necessidade.

Atribuições típicas:
a) quando na área de Administrativa:
Desenvolver atividades de médio grau de complexidade na prestação de serviços de assistência
administrativa quanto à manutenção da normalidade das rotinas de trabalho que requerem adequados
padrões de qualidade, prazo e quantidade, mediante coordenação, orientação e acompanhamento de
sua execução, condução e direcionamento para as metas e objetivos definidos. Coordenar,
supervisionar, orientar e executar o recebimento, atendimento e suprimento de materiais,
armazenando-os conforme normas técnicas e de segurança, objetivando o controle adequado de
estoque e o suprimento das unidades da Prefeitura. Agilizar as rotinas de trabalho tornando-as,
consistentes e seguras, agindo sobre a orientação e direcionamento do trabalho em equipe, visando |

otimizar a execução do trabalho. Fornecer subsídios para tomadas de decisão e estudos técnicos, |

efetuando levantamento de dados, preparando e redigindo relatórios e demonstrativos, contendo
informações exatas e consistentes. Contribuir para agilização dos processos em andamento, instruindo,
informando e organizando corretamente a documentação inerente à sua área em prazos inferiores aos
estipulados em lei. Asseguraro preenchimento e a emissão de todos os formulários e documentos sem
erros, procedendo conforme normas regulamentares estabelecidas ao longo de toda a gestão
governamental. Manter o pleno funcionamento das máquinas, móveis e equipamentos de escritório
mediante planejamento sistemático de manutenção preventiva, reduzindo para zero o número de horas
paradas por falta de recursos materiais. Atuar de forma pro ativa em seu campo de trabalho, através |

de permanente atualização quanto à legislação vigente e as novas técnicas administrativas/ |

operacionais, incorporando esta postura à sua rotina. Tornar eficiente o controle sobre o fundo fixo de
sua érea, administrando as concessões, adiantamentos e prestação de contas com as devidas
comprovações durante a periodicidade previamente estabelecida. Assegurar o adequado controle dos
documentos inerentes à instituição, dando baixas em livros, preenchendo documento e formulários
diversos, organizando boletins municipais, efetuando arquivamento de toda a documentação de forma |

sistêmica e estruturada seguindo rotinas seguindo rotinas e padrões operacionais devidamente |

definidos. Procurar verificar a exatidão e precisão dos dados informados, conferindo saldos de contas,
balanços e balancetes, para evitar problemas com a fiscalização e retrabalho. Fornecer subsídios e
informações para o adequado controle e apresentação da instituição; auxiliar na organização dos
serviços de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e|
documentos e o método de escrituração, para possibilitar o controle contábil e orçamentário, - |

coordenar a análise e a classificação contábil dos documentos comprobatórios das operações
realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; -

acompanhar a execução orçamentária das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de
despesas em face da existência de saldo nas dotações; - orientar e supervisionar todas as tarefas de
escrituração, inclusive dos diversos impostos e taxas; - controlar os trabalhos de análise e conciliação |
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de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das ]

operações contábeis; - auxiliar e supervisionar a elaboração de balanços, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura; - informar processos, dentro de sua área de
atuação, e sugerir métodos e procedimentos que visem à melhor coordenação dos serviços contábeis; -
organizar relatórios sobre a situação econômica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo
dados e emitindo pareceres; - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas
típicas do cargo; - receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadação da rede arrecadadora e
os lançamentos de tributos; - desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades
econômicas, de inclusão, exclusão, alteração, complementação e atualização de dados e proceder à
baixa de inscrição de contribuintes; - analisar e informar processos que versem sobre tributos
municipais; - zelar pelo atendimento conclusivo, ágil e de qualidade aos contribuintes, - fornecer dados
sobre lançamento e arrecadação de tributos para a elaboração de relatórios gerenciais, - executar
revisão de campo para informar processos; - analisar as especificações e instruções recebidas acerca
dos objetivos dos programas, verificando a natureza e a fonte de dados, bem como os recursos a

serem utilizados; - elaborar fluxogramas, preparando a organização lógica das sequências de
instruções dos programas para definição de rotinas operacionais; - definir os formatos de relatórios,
arquivos e telas dos respectivos programas; - transformar, através de codificação própria, as instruções
descritas em fluxogramas em linguagem previamente definida para a operacionalização dos programas
- selecionar amostras de informações e operacionalizá-las, realizando testes referentes a todas as
condições lógicas possiveis, avaliando resultados e corrigindo erros; - elaborar manual de operação
dos programas, contendo instruções para ativação e outras específicas a cada rotina operacional,
Analisar problemas técnicos administrativos, definindo soluções que visem otimizar o desenvolvimento
de recurso. Orientar, acompanhar e avaliar a implantação de sistemas, métodos e técnicas
administrativas. Promover estudos e projetos referentes a estrutura organizacional, recursos humanos,
materiais e finanças, entre outros. Promover a adequação do funcionamento das unidades
administrativas a estrutura organizacional, normas e regulamentos vigentes. Elaborar formulários e
manuais de normase instruções, visando simplificação de rotinas e métodos de trabalho. Coordenar e
supervisionar as atividades ligadas a suprimento de materiais, compras, controle de estoque,
armazenamento e distribuição, finanças e recursos humanos. Acompanhar o desenvolvimento de
projetos e atividades, analisando os resultados obtidos e comparando-os com as metas
preestabelecidas. Desenvolver atividades concementes às funções de recrutamento, seleção,
treinamento e desenvolvimento de recursos humanos, cargos e salários e administração pessoal.
Promover e acompanhar estudos de mercado de bens e serviços, bem como executar atividades
inerentes à análise de balanço, fluxo de caixa e outra. Exercer outras responsabilidades / atribuições
correlatas
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b) quando na área de planejamento:
- atender ao público, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada, entrada de |

projetos e demais pedidos, elaborando cálculos e correções, quando necessário; prazos de notificações
e retiradas de documentos e encaminhando os munícipes para as áreas competentes; - apoiar as
atividades da área, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos, agendando
reuniões, lavrando atas entre outras atividades; - efetuar triagem das demandas, providenciando quanto
aos encaminhamentos pertinentes; - receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em
atendimento às formalidades legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua
localização; - organizaros processos administrativos em trânsito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e
controlado; - coligir e ordenar os dados para elaboração do Balanço Geral; - executar ou supervisionar
o lançamento das contas em movimento, nas fichas e livros contábeis, - efetuar pagamentos, emitindo
cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as obrigações da Prefeitura; -
calcular o valor total das transações efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros,
para verificar e conferir o saldo de caixa; - desenvolver rotinas que garantam o atendimento das
necessidades de sua área de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservação de
materiais necessários; - controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e |
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ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: À Capital Nacional do Agronegócio” 
 

arquitetônicos de obras particulares e públicas, gerando índice de consultas e buscas; - elaborar, digitar
e organizar toda a documentação da área: ofícios, notificações de comparecimento, alvarás, habite-se,
certidões, laudos, ordens de serviços, encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando
relatórios internos e necessários para encaminhamento a outros órgãos — INSS, CREA, etc.; - manter
em ordem folhetos e catálogos recebidos visando facilitara sua consulta; - estabelecer relações com as
demais áreas de trabalho, de forma a permitir a troca de informações e subsídios para a agilização de
procedimentos; - supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informações referentes à

aprovação de projetos (alvará/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informática, visando O

atendimento à nova demandas e à mudanças na legislação; - registrar os projetos aprovados lançando
os dados em livro próprio; - executar outras atribuições afins.

 
c) atribuições comunsa todas as áreas:
- digitar textos, documentos, tabelas e outros; - operar microcomputador, utilizando programas básicos
e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros; - arquivar
processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais, |

recuperando processos sempre que necessário - proceder ao controle, guarda e arquivamento de
documentos; - receber, conferir, enviar e registrar a tramitação de processos e documentos,
observando o cumprimento das normas referentes a protocolo; - atualizar documentos e preencher
fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os às unidades ou aos superiores
competentes; - fazer cópias xerográficas; - zelar pelos equipamentos ou máquinas que estejam sob sua |

responsabilidade; - preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos
originais; - preparar, postar, enviar e controlar a correspondência; - elaborar, sob orientação,
demonstrativos e relações, realizando os levantamentos necessários; - preparar estatísticas diversas
para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;
- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura; - participar da elaboração ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantação de serviços e rotinas de
trabalho; - examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posições financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providências de interesse da Prefeitura; - redigir e rever a redação de minutas de
documentos oficiais e relatórios que exijam pesquisas específicas e correspondências que tratam de
assuntos de maior complexidade; - elaborar, sob orientação, quadros e tabelas estatísticos,
fluxogramas, organogramas e gráficos em geral; - colaborar com o técnico da área na elaboração de
manuais de serviço e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; - estudar
processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade administrativa e propor
soluções; - efetuar a classificação, O registro e a conservação de processos, livros e outros documentos |

em arquivos específicos, de acordo com normase orientações estabelecidas, - controlar o trâmite de
processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo
Prefeito, Secretários e demais autoridades competentes; - elaborar ou colaborar na elaboração de
relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou normas da unidade administrativa; - orientar e

preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do desempenho da unidade |

ou da administração; - executar atividades relativas ao planejamento das contratações de bens e
serviços da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparação dos projetos básicos e termos
de referência dos serviços; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execução dos contratos, - orientar os servidores que o auxiliam na execução das
tarefas típicas da classe; - Executar outras atribuições afins.
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Médio   TÍTULO DO CARGO: Agente de Controle Interno 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: |

Instrução - Curso de Nível Médio ou Técnico de Nível Médio, de acordo com a área de atuação,
fornecido por instituição de ensino reconhecida pelo Órgão Competente e registro no respectivo
conselho de classe, quando se tratar de profissão regulamentada.

Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicase internet.  

 

Agente de Controle Interno - servidor com atribuições ampliadas, designado em cada secretaria, |

órgão, unidade orçamentária ou entidade, segundo a necessidade, para auxiliar no Sistema de Controle |

Interno. Executa atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico e
administrativo ao Controle Interno, inclusive às que relacionam com realização de serviços de natureza |

especializada.

Atribuições típicas:
O Agente de Controle Interno atuará como representante da Unidade em que serve nos assuntos
relacionados a controle interno e exercerá as seguintes atribuições: observar o cumprimento das
normas legais, resoluções, portarias, instruções normativas, estatutos, regimentos, planos e diretrizes,
— utilizar-se dos instrumentos e mecanismos de controle interno nas atividades de rotinas
especificamente desempenhadas, a fim de assegurar exatidão, confiabilidade, integridade e

oportunidade das informações; — atentar preventivamente para possíveis erros, desperdícios e práticas
antieconômicas detectadas no desempenho das ações administrativas e operacionais executadas pelos
setores vinculados; — disseminar as informações colhidas durante as reuniões de estudos críticos de
controle interno e transmitidas através dos instrumentos de comunicação da Rede Governo e mídias
sociais, servindo como agente multiplicador das orientações técnicas pertinentes ao assunto: —

acompanhar as metas estabelecidas no Plano Plurianual (PPA) e no Plano de Trabalho Institucional
(PTI) vigentes, definidas para a sua Unidade e divulgadas pelo Departamento de Planejamento; — |

aplicar procedimentos e métodos de controle interno, sob a orientação do Controlador Geral e/ou
Auditor, atendo-se às legislações, manuais e guias disponíveis, bem como o uso de roteiros de
verificação para controle de pessoal, orçamentário, licitatório, patrimonial, tecnológico e operacional das |

seções inter-relacionadas; — proceder o devido acompanhamento de toda e qualquer inspeção de
órgãos de controle externo, de controle interno e também dos órgãos componentes do Poder Executivo |

Municipal, guardando em arquivo próprio cópia dos documentos emitidos, confeccionando relatório da
vistoria/visita técnica, encaminhando-o à Unidade de Controladoria Geral e ao Coordenador da
Unidade visitada. - atender ao público, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua |

retirada; prazos de notificações e retiradas de documentos - digitar textos, documentos, tabelas e
outros; - operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informações, bem como consultar registros; - arquivar processos, leis, publicações, atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; - organizar documentos administrativose legais, recuperando processos sempre que
necessário - proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos; - receber conferir, enviar e
registrar a tramitação de processos e documentos, observando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; - atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os às unidades ou aos superiores competentes; - fazer cópias xerográficas, - zelar pelos |

equipamentos ou máquinas que estejam sob sua responsabilidade; - preencher fichas, formulários e |

mapas, conferindo as informações e os documentos originais; - preparar, postar, enviar e controlar a

correspondênci elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos
necessários; - preparar estatísticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura; - participar da elaboraçãoou desenvolvimento de
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“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
estudos, levantamentos, planejamento e implantação de serviços e rotinas de trabalho; - examinar a

exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia,
adotar providências de interesse da Prefeitura; - redigir e rever a redação de minutas de documentos
oficiais e relatórios que exijam pesquisas específicas e correspondências que tratam de assuntos de
maior complexidade; - elaborar sob orientação quadros e tabelas estatísticos, fluxogramas,
organogramas e gráficos em geral; - colaborar com o técnico da área na elaboração de manuais de
serviço e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo, - estudar processos
referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade administrativa e propor soluções, -
efetuar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros documentos em
arquivos específicos, de acordo com normas e orientações estabelecidas; - controlar o trâmite de
processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo
Prefeito, Secretários e demais autoridades competentes; - elaborar ou colaborar na elaboração de
relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou normas da unidade administrativa, - orientar e
preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do desempenho da unidade
ou da administração; - executar atividades relativas ao planejamento das contratações de bens e
serviços da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparação dos projetos básicos e termos
de referência dos serviços; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execução dos contratos; - orientar os servidores que o auxiliam na execução das
tarefas típicas da classe; - executaroutras atribuições afins.     ão
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Médio

TÍTULO DO CARGO: Desenhista

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituição de ensino
reconhecida pelo Órgão Competente e Curso Técnico de Desenho ou curso técnico em Edificações,
de nível médio, e domínio do aplicativo AutoCAD.

Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet. o |

      
Atribuições típicas: Executar desenhos técnicos de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e
cartografia, utilizando o programa computacional gráfico (CAD) e baseando-se em especificações
técnicas; elaborar desenhos de plantas do Município, com detalhamento de dados, desenhar plantas,
cortes, fachadas e detalhes de prédios; desenhar organogramas, fluxogramas e gráficos em geral; |

atualizar plantas cadastrais; copiar, modificar, ampliar e/ou reduzir desenhos técnicos; - estudar o |

esboço ou idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas especificações técnicas e
outros elementos para orientar-se na elaboração de projetos; - desenvolver e detalhar desenhos de
projetos arquitetônicos e urbanísticos, de engenharia civil e outros segundo orientação técnica; -
executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras públicas, baseando-se em esboços e
especificações fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnico de edificações, - utilizar ferramentas e
aplicativos, como Autocad, necessários a execução de projetos; - executar desenhos topográficos
utilizando-se de croquis e outros elementos extraídos do levantamento de campo - desenvolver
desenhos técnicos consultando livros e especificações observando originais medindo e adaptando
detalhes e particularidades; - arquivar desenhos, mapas, gráficos, projetos e documentos dispondo-os
adequadamente a fim de facilitar posterior consulta - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na
execução de tarefas típicas do cargo; Executar esboços, desenhos arquitetônicos, técnicos, artísticos e
cartográficos; Utilizar instrumental de desenho e computadores; Desenvolver croquis e esboços;
Elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetônicos e cartográficos; Desenhar organogramas,
fluxogramas, gráficos, tabelas, formulários, etc.; Elaborar desenhos artísticos, segundo orientação
recebida: Desenhar plantas de instalações hidráulicas, elétricas e outras, Executar montagem de texto
para impressão; Arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientação recebida;
Conservar os materiais e instrumentos de trabalho; Manter o local de trabalho limpo e arrumado; -
digitar textos, documentos, tabelas e outros; - operar microcomputador, utilizando programas básicos e |

aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros; - arquivar |

processos, leis, publicações, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais, -
proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos, - receber, conferir, enviar e registrar a

tramitação de processos e documentos, observando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
- atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os às |

unidades ou aos superiores competentes; - fazer cópias xerográficas; - zelar pelos equipamentos ou |

máquinas que estejam sob sua responsabilidade; - elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, |

realizando os levantamentos necessários; - participar da elaboração ou desenvolvimento de estudos. |

levantamentos, planejamento e implantação de serviços e rotinas de trabalho; - examinar a exatidão de |

documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providências de interesse da Prefeitura; - controlar o trâmite de processos que circulam na Prefeitura,
em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretários e demais autoridades |

competentes; - elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às
exigências ou normas da unidade administrativa; Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuídas. |
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” o o | GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Médio 1 
TÍTULO DO CARGO: Agente Administrativo . |  
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituição de ensino
reconhecida pelo Órgão Competente.

Outros requisitos - conhecimentosavançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet.  
Atribuições típicas: Executar atividades de interpretação de leis, regulamentos, decretos e normas,
referentes à administraçãopública. Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar
projetos do campo da administração (orçamentária, financeira, custos, projetos de investimentos,
gestão de recursos humanos e materiais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias, |

preparando planos e projetos para orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto à aplicação das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender |

os princípios da administraçãopública, e orientar para a tomada de decisão com propostas e soluções |

mais vantajosas. Desenvolver atividades de elevado nível de complexidade, compreendendo
orientação, supervisão e controle das atividades inerentes às áreas da administração pública em geral
e outras atribuições tais como: Realizar atividades de nível técnico a fim de favorecer o adequado
funcionamento e desenvolvimento da organização. Compreende o planejamento, a execução, o
acompanhamento e a avaliação de planos, projetos, inclusive de organização e métodos, programas
ou estudos ligados à administração de recursos humanos, legislação de pessoal, material e
patrimônio, comprase licitações, orçamento e finanças, contabilidade, bem como ao desenvolvimento
organizacional. Envolve ainda, conhecimentos avançados de informática; a emissão de pareceres,
relatórios técnicos, informações em processos, bem como outras atividades de mesma natureza e
grau de complexidade. Promover a avaliação de incentivos e fomento para empresas industriais e
comerciais, orientando e/ou avaliando planos de ação de curto, médio e longo prazo, assim como
programase projetos específicos com vistas à obtenção de subsídios e incentivos. Analisar, elaborar e
coordenar as políticas públicas de recursos humanos implantados e a implementar. Participar do
desenvolvimento, implementação e manutenção do programa de administração salarial da prefeitura,
coordenando elou executando análises, descrições, avaliações, classificações de cargos,
planejamento e realização de pesquisas de salários e benefícios, aprimoramento das técnicas de
análises e comparações de informações, bem como pelas auditorias de cargos e estudos de|
remunerações, visando dotar e manter na prefeitura uma estrutura salarial justa, competitiva e de
acordo com as políticas definidas pela Administração. Organizar, supervisionar e executar trabalhos
inerentes à contabilidade, realizando tarefas pertinentes a escrita contábil para apurar os atos e fatos
administrativos que modifiquem o patrimônio público e fornecer elementos necessários ao controle e |

prestação de contas do Município. Proceder à tramitação de processos, orçamentos, contratos e |

demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivose fichários, levantando dados,
efetuando cálculos e prestando informações, quando necessário. Elaborar, sob orientação, planos
iniciais de organização, gráficos, fichas, roteiros, manuais de serviços, boletins, formulários e relatórios |

em geral, nas áreas administrativasde pessoal, material, orçamento, organização e métodos e outras
áreas. Organizar, controlar e atualizar fichários, arquivos de correspondênciae documentos, visando à

obtenção posterior de informações e elaboração de relatórios de atividades. Receber, ordenar,
protocolar e distribuircorrespondências, documentos e encomendas, controlandosua movimentação e
encaminhando ao setor destinado. Redigir e digitar correspondências, atas e demais documentos,
conferindo os trabalhos executados quanto à ortografia e clareza do texto, bem como redigir aqueles
de caráter simples e rotineiro. Operar sistemas operacionais administrativos e técnicos em
microcomputador, tais como editores de textos, planilhas eletrônicas e outros aplicativos de uso
corrente de setor. Administrar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes à escola,|   
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
regimento escolar, recursos financeiros, humanos, materiais e físicos, mantendo organizado as
documentações de acordo com as normas internas e legais, visando que a unidade escolar, atenda
aos programas específicos, a fim de melhorar a qualidade de vida e do processo pedagógico, traçando
metas, estabelecendo normas, orientando e inspecionando o cumprimento das mesmas. Elaborar,
analisar, coordenar, controlar, incentivar e avaliar programas, projetos técnicos e atividades culturais
Realizar atividades a fim de promover a adequada preservação de documentos e gestão de arquivos.
Compreende o planejamento, a organização, a coordenação e o controle dos procedimentos e
operações técnicas para produção, tramitação, utilização, avaliação e arquivamento de documentos;
desenvolver atividades de grande complexidade. - desempenhar outras atribuições compatíveis com
sua especialização profissional.  
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Médio 0]
TÍTULO DO CARGO: Agente de Tributos JJ
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Curso de Nível Médio ou Técnico de Nível Médio, de acordo com a área de atuação, |

fornecido por instituição de ensino reconhecida pelo Órgão Competente.

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet. |  
Atribuições típicas: - Exercer todas as atividades necessárias ao perfeito cumprimento da legislação |
tributária municipal, especialmente na execução de serviços de planejamento e administração
tributária e serviços fiscais de natureza interna. Atuar em toda atividade tributária da esfera municipal |

especialmente fiscalizando o correto cadastramento e baixa de imóveis, revisões e alterações
cadastrais promovidas pelos respectivos proprietários; fiscalizar declarações de rendimentos, livros e
notas fiscais dos contribuintes de imposto sobre serviços; fiscalizar licenciamentos para O

funcionamento de estabelecimentos em geral, além de orientar os contribuintes sobre a forma correta |

de realizar todos os procedimentos que envolvam incidência de tributos e taxas municipais, e tudo o
mais que for pertinente a tais atividades. Desenvolver atividades de elevado nível de complexidade,
compreendendo orientação, supervisão e controle das atividades inerentes às áreas de tributação e

arrecadação, bem como a fiscalização dos tributos municipais; e desenvolvimento de estudos e
pesquisas, com vistas à compatibilização das políticas de tributação e arrecadação ao
desenvolvimento econômico: Participar na Implementação de planejamento tributário, nos serviços
relacionados ao lançamento tributário e seu aprimoramento, no aperfeiçoamento da sistemática de
fiscalização, abrangendo a organização, distribuição de tarefas e o controle fiscal, e ainda participar
na política fiscal de combate à sonegação e evasão tributária; realizar levantamentos fiscais e
auditorias de ordem contábil, financeira operacional e patrimonial nas pessoas físicas e jurídicas, |

prestar informações sobre processos relacionados às atividades tributária municipal, manter, sempre
que necessário, intercâmbio com órgãos governamentais de qualquer esfera relacionado com a
tributação; efetuar a verificação dos documentos fiscais e acompanhar a composição dos valores do
Índice de Participação dos Municípios na arrecadação do Imposto sobre Operações Relativas à

Circulação de Mercadorias e sobre Prestações de Serviços de Transporte Interestadual e
Intermunicipal e de Comunicação (ICMS); realizar diligências prévias e outras providências objetivando
o lançamento de tributos; propor o cancelamento de inscrição mobiliária, mediante petição do

mm, interessado ou de ofício, independentemente da necessidade de levantamento fiscal, ou quando o
contribuinte se enquadrar no regime de estimativa ou alíquota fixa; propor o cancelamento, criação ou
modificação de inscrição mobiliária para atualização do cadastro fiscal; orientar os contribuintes quanto
ao exato cumprimento de suas obrigações fiscais; efetuar ou homologar lançamentos tributários, lavrar
Auto de Infração, intimação fiscal e notificação, estudar, pesquisar e emitir relatórios de fiscalização,
planejar, executar ou participar de programas de pesquisa, treinamento ou aperfeiçoamento relativo à

tributação; coletar dados para manutenção do cadastro mobiliário; elaborar, executar, monitorar e

avaliar os projetos e programas de fiscalização, gerir informações econômicas tributárias,
acompanhar, fiscalizar e constituir créditos tributários decorrentes de descumprimentodas obrigações
tributárias; executar outros serviços atinentes à tributação, Executar tarefas correlatas que lhe forem |

atribuídas. e 3 =
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“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior o o . ]

TÍTULO DO CARGO: Advogado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução - Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação de nível superior
em Direito, fornecido por instituição de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educação e
inscrição, como advogado na Ordem dos Advogados do Brasil.

     
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicase internet. . 3  
Atribuições típicas:
Defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Município; prestar
assessoramento jurídico ao Prefeito e aos órgãos municipais da Prefeitura, sempre que necessário, |

através da elaboração de estudos e pareceres; promover a cobrança judicial da divida ativa do
Município ou de quaisquer outras dívidas que não forem liquidadas nos prazos legais; redigir projetos |

de Leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza
jurídica, de acordo com o interesse da Administração Pública e a solicitação do Prefeito e demais
Secretários; elaborar mensagens do Executivo à Câmara, quando solicitado pelo Prefeito ou Secretário
de Administração; assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos à desapropriação, alienação e
aquisição de imóveis pela Prefeitura e nos contratos em geral e promover as ações judiciais
respectivas; representar e assessorar o Município em todo e qualquer litígio sobre questões fundiárias,
analisar e aprovar procedimentos licitatórios, contratos, convênios e outros ajustes a serem firmados
pelo Município; assistir a órgãos e entidades da Administração Municipal no controle interno da
legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados ou já efetivados; prestar orientação
jurídica nas sindicâncias e processos administrativos; defender, perante o Tribunal de Contas do
Estado, em plenário ou fora dele, os interesses do Município, inclusive quando da apreciação das
contas municipais, promovendo e requerendo o que for de direito; promover o exame de processos e
documentos, intervindo nos expedientes administrativos de tomadas de contas e de imposição de
multas, quando da alçada do Tribunal; levar ao conhecimento do Prefeito, para fins de direito, qualquer
dolo, fraude, concussão, simulação, peculato ou outras irregularidades de que venha a ter ciência;
manter atualizada a coletânea de leis municipais, bem como a legislação federal e do Estado de |

interesse do Município; estudar processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da
unidade administrativa e propor soluções; - efetuar a classificação, O registro e a conservação de
processos, livros e outros documentos em arquivos específicos, de acordo com normas e orientações
estabelecidas; - controlar o trâmite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretários e demais autoridades competentes, -
elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou
normas da unidade administrativa; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais
para garantia de uma boa execução dos contratos; Prestar assessoramento jurídico aos Conselhos
Municipais, analisando as questões formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabíveis; |

a) quando na área de Assistência Social: Oferecer atendimento de advocacia pública; receber |
denúncias; prestar orientação jurídica aos usuários do Centro de Referência; fazer encaminhamentos
processuais; proferir palestras sobre os direitos dos usuários do serviço; esclarecer procedimentos |

legais aos técnicos do serviço; Participar de palestras informativas a comunidade: Fazer estudo |
permanente acerca do tema da violência; capacitar agentes multiplicadores, manter atualizado Os |

registros de todos os atendimentos, Participar de todas as reuniões quando convocado; Apoiar e
esclarecer os direitos do cidadão, da mulher da criança e do adolescente, bem como a

responsabilização do agressor, encaminhando cada caso aos órgãos competentes, desempenhar
outras atividades afins. = =
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TÍTULO DO CARGO: Arquiteto

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma do Curso de Nível Superior em Arquitetura, fornecido por instituição de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educação e registro no respectivo Órgão de Classe.

      
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas

eletrônicase internet.  
Atribuições típicas:

a) quando na área da arquitetura:
- analisar propostas arquitetônicas, observando tipo, dimensões, estilo de edificação, bem como custos |

estimados e materiais a serem empregados, duração e outros detalhes do empreendimento, para
determinar as características essenciais à elaboração do projeto; - planejar as plantas e edificações do |

projeto, aplicando princípios arquitetônicos, funcionais e específicos, para integrar elementos
estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaço físico determinado; - elaborar o projeto final,
obedecendo a normas, regulamentos de construção vigentes e estilos arquitetônicos do local para os
trabalhos de construção ou reforma de conjuntos urbanos, edificações, parques, jardins, áreas de lazer
e outras obras; - elaborar, executar e dirigir projetos de urbanização, planejando, orientando e |

controlando a construção de áreas urbanas, parques de recreação e centros cívicos, para possibilitar a
criação e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Município; - preparar
esboços de mapas urbanos, indicando a distribuição das zonas industriais, comerciais e residenciais e
das instalações de recreação, educação e outros serviços comunitários, para permitir a visualização da
ordenação atual e futura do Municipio; - elaborar, executar e dirigir projetos paisagísticos, analisando as |

condições e disposições dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, |

industriais e residenciais, edifícios públicos e outros, para garantir a ordenação estética e funcional da
paisagem do Município; - estudar as condições do local a ser implantado um projeto paisagístico,
analisando o solo, as condições climáticas, vegetação, configuração de rochas, drenagem e localização
das edificações, para indicar os tipos de vegetação mais adequados ao mesmo conforme a vocação
ambiental do Município; - preparar previsões detalhadas das necessidades da execução dos projetos,
especificando e calculando material, mão-de-obra, custo, tempo de duração e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensáveis à implantação do mesmo; - orientar e fiscalizar a execução de |

projetos arquitetônicos; - elaborar laudos técnicos de edificações; - participar da fiscalização das |

)27999999999799999

am, posturas urbanísticas; - analisar projetos de obras particulares, de loteamentos, desmembramento e
remembramento de terrenos; - desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização

profissional.
b) quando na área da arquitetura urbanística:
- elaborar e acompanhar a aplicação dos instrumentos urbanísticos, como Plano Diretor, legislação de
uso do solo, zoneamento urbano e aplicação do Estatuto da Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e |

exequibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas; - coordenar e gerenciar processos relacionados à
análise e licenciamento urbanísticos, incluindo atividades econômicas, uso do solo, construção civil e |

regularização fundiária; - participar de grupos multidisciplinares para discussão de questões |

relacionadas à gestão urbana, entre as quais a criação de unidades de conservação, áreas de interesse |

social, programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expansão da rede de infra-
estrutura urbana, criação de sistemas de informação e cadastros, - realizar estudo , projeto, direção
fiscalização e construção de obras que tenham caráter essencialmente artístico e monumental, -
organizar e manter base de dados de interesse urbanístico, incluindo cadastros técnicos, contendo
informações sobre imóveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras públicas,
equipamentos urbanos e rede de infra-estrutura: - analisar processos de licenciamento de
estabelecimentos e atividades, em conformidade com as posturas municipais e legislação de uso do
solo, integrando, sempre que possível, as normas ambientais, tributárias e sanitárias; - colaborar com a

definição de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da aplicação das normas urbanísticas.á 94
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“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
montagem de cadastros e sistemas de informação, exercício da fiscalização e execução de políticas
públicas correlatas; - elaborar mapas temáticos relacionados ao planejamento e gestão urbanos,
incluindo mapas de zoneamento urbanístico, uso do solo, evolução do parcelamento, equipamentos
urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viário, patrimônio público, áreas de risco e de interesse
ambiental, social, econômico e turístico; - elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto
arquitetônico, paisagístico, urbanístico e de execução das intervenções espaciais públicas, segundo
sua imaginação e conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas, estética,
estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica construtiva e materiais a serem
empregados; - elaborar cronograma físico-financeiro das intervenções espaciais propostas, zelando
pela exeguibilidade e viabilidade de execução; - vistoriar e inspecionar, para fins de processos
administrativos de concessão de habite-se, renovação de licença para construir e outros correlatos, ou
para verificação das condições de segurança e estabilidade das construções, conforme as técnicas e
normas construtivas adequadas; - exercer o poder de polícia urbanística nas situações em que se
verifique o descumprimento das normas de licenciamento de atividades e construção ou das exigências
processuais, notificando, lavrando auto de infração e definindo a penalidade cabível, para os casos em
que o nível de complexidade o exigir, - integrar equipes de trabalho e comissões para discussão de
obras públicas ou de interesse público, mantendo coerência com a política urbana adotada e a
legislação urbanística e edilícia vigentes; - avaliar e diagnosticar as condições do local a sofrer a

intervenção, através de levantamentos de campo, elaboração de relatórios, registros iconográficos e
fotográficos e outros que se fizerem necessários ao perfeito entendimento do local e seu entorno; -
integrar equipes de trabalho e comissões para discussão de preservação e tombamentos de patrimônio
de interesse histórico, cultural e paisagístico; - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na
execução de tarefas típicas do cargo; - desempenhar outras atribuições compatíveis com sua
especialização profissional. ee em]
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior o

TÍTULO DO CARGO: Assistente Social 40 horas/sem e Assistente Social 30 horas/sem

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma do Curso de Nível Superior em Serviço Social, fornecido por instituição de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educação e registro no respectivo Orgão de Classe

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas |

eletrônicase internet. º 4  
Atribuições típicas:
- participar do planejamento e gestão das políticas sociais; - coordenar a execução de programas,
projetos e serviços sociais desenvolvidos pela Municipalidade; - elaborar campanhas de prevenção e
educação na área de políticas sociais, em articulação com as áreas de saúde, educação, habitação,
saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda; - elaborar e executar projetos comunitários para
atendimento de demandas específicas de idosos, mulheres, pessoas com necessidades educativas
especiais e associações comunitárias entre outros segmentos, - compor e participar de equipes |

multidisciplinares para a elaboração, coordenação e execução de programas, projetos e serviços nas |

áreas da saúde, educação, assistência social, habitação, saneamento básico, meio ambiente, trabalho
e renda entre outros; - participar da elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas no
campo da saúde pública, higiene, saneamento, educação e assistência social; - coordenar e realizar
levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais, promovendo o diagnóstico
social do Município; - desenvolver ações educativas e sócio-educativas nas unidades de saúde,
unidades de educação e unidades de assistência social, visando a busca de solução de problemas
identificados pelo diagnóstico social; - realizar entrevistas e avaliação social do público para fins de
concessão de auxílios, benefícios e laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente às
necessidades sociais; - organizar e manter atualizadas as referências sobre as características
socioeconômicas dos usuários nas unidades de assistência social da Prefeitura, - promover o
atendimento ao usuário da assistência social em Rede de Proteção e Inclusão Social, com vistas ao
atendimento integral; - acompanhar, orientar e encaminhar o servidor com problemas de saúde, desde
o início do processo de tratamento e afastamento do trabalho, bem como o seu retorno, fazendo visitas
domiciliares se necessário; - incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e
projetos desenvolvidos pela Prefeitura; - coordenar, executar ou supervisionar a realização de
programas e serviços sócio-assistenciais, com atividades de caráter educativo e/ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuários das políticas públicas: -

colaborar no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, auxiliando no tratamento em equipe
interdisciplinar buscando proporcionar melhor qualidade de vida do paciente; - orientar os usuários da
rede municipal serviços públicos, inclusive aqueles com problemas referentes à readaptação ou
reabilitação profissional e social por diminuição da capacidade de trabalho, sobre suas relações
empregatícias; - estudar e propor soluções para a melhoria de condições materiais, ambientais e
sociais do trabalho; - apoiar a área de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das ações em
situações de calamidade e emergência; - prestar orientação social, realizar visitas, identificar recursos e
meios de acesso para atendimento ou defesa de direitos junto a indivíduos, grupos e segmentos
populacionais; - emitir laudos técnicos quanto à vulnerabilidade da família para o recebimento de
programas do Município na área de habilitação e regulamentação fundiária; - elaborar, coordenar e
executar programase projetos de reabilitação comunitária para pessoas com deficiência; - divulgar as |

políticas sociais e de saúde utilizando os meios de comunicação, participando de eventos e elaborando
material educativo; - formular projetos para captação de recursos; - articular-se com outras unidades da |

Prefeitura, com entidades governamentais e não governamentais, com universidades e outras
instituições, a fim de desenvolver formação de parcerias para o desenvolvimento de ações voltadas
para a comunidade; - representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual está lotado em
Conselhos, Comissões, juntas médicas, reuniões com as demais Secretarias Municipais e em outros
eventos; - participar de programas de formação continuada na sua área de atuação; Emitir laudos
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técnicos, pareceres e resposta a quesitos, por escrito ou verbalmente em audiências e ainda realizar |

acompanhamento e reavaliação de casos. - desempenhar outras atribuições compatíveis com sua

especialização profissional.  a) atribuições do Assistente Social / CRAS: - Fornecer suporte às famílias do CRAS
conformidade com a presente lei; - Priorizar as orientações da NOB/SUAS, PNAS e Orientações
Técnicas de Implantação do CRAS; - Planejar e dirigir os serviços do CRAS, sendo responsável pelo
cumprimento no disposto na presente lei, delegando funções dos trabalhos; - Elaborar, implementar,
executar e avaliar planos, programas e projetos junto ao órgão da administração pública, que seja do
âmbito de atuação do Serviço Social com participação da sociedade civil; - Prestar orientação social a
indivíduos, grupos e suas famílias; - Planejar, organizar e administrar benefícios sociais; - Promover
pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar as ações
profissionais; - Realizar estudos, laudos e pareceres sociais, bem como visitas domiciliares; - Definir
com a equipe técnica os meios e os ferramentais teórico-metodológicos de trabalho com famílias,
serviços sócio-educativos, buscando o aprimoramento das ações, o alcance de resultados positivos |

para as famílias atendidas e o fortalecimento teórico e metodológico do trabalho desenvolvido; - |

Monitorar regularmente as ações de acordo com diretrizes, instrumentos e indicadores estabelecidos;
Avaliar sistematicamente, com a equipe de referência dos CRAS, a eficácia, eficiência e os impactos |

dos programas, serviços e projetos na qualidade de vida dos usuários; - Desencadear, em acordo com
o gestor, ações para elaboração do mapeamento, articulação e potencialização da rede sócio-
assistencial no território de abrangência do CRAS; - Planejar, promover e participar de ações com
representantes da rede prestadora de serviços, visando contribuir com o órgão gestor na articulação e
avaliação relativa à cobertura da demanda existente no território, na definição dos fluxos entre os
serviços da Proteção Social Básica e dessa com a Proteção Especial de Assistência Social e da
avaliação da efetividade das ações; - Orientar, conjuntamente com a equipe tecnica, e sob a

coordenação do gestor, instituições públicas e entidades de assistência social no território de
abrangência, em cumprimento às normativas estabelecidas e legislações, quanto a: 1) inscrição no
conselho municipal de assistência social e demais conselhos, de acordo coma atividade desenvolvida;
2) qualidade dos serviços; 3) critérios de acesso; 4) fontes de financiamento; 5) legislação, normas e
procedimentos para a concessão de atestado de registro e de certificado de entidades beneficentes de
assistência social; - Acolhida, oferta de informações e realização de encaminhamentos às famílias
usuárias do CRAS: - Mediação dos processos grupais do serviço sócio-educativo para familias,
Realização de atendimento individualizado e visitas domiciliares as famílias referenciadas ao CRAS, -

Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitárias no território; - Assessoria aos serviços sócio-
educativos desenvolvidos no território, - Acompanhamento das familias em descumprimento de

condicionalidades;
- Alimentação de sistema de informação, registro das ações desenvolvidas e planejamento do trabalho
de forma coletiva; - Articulação de ações que potencializem as boas experiências no território de |

abrangência; - desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional

b) atribuições do assistente social | CREAS: - Articular o processo de implantação do CREAS, -

Coordenar a execução das ações; - Realizar articulação/parcerias com instituições governamentais e
não governamentais, engajando-se no processo de articulação da rede sócio assistencial; Definir, em
conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento avaliação e
desligamento das famílias; - Definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais teórico- |

metodológicos de trabalho com famílias, grupos e indivíduos a serem utilizados; - Articular o processo
de implantação, execução, monitoramento, registro e avaliação das ações, usuários e serviços; -

Realizar reuniões periódicas, com os profissionais e estagiários para discussão dos casos, avaliação
das atividades desenvolvidas, dos serviços ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras,
- Promover e participar de reuniões periódicas com representantes da rede prestadora de serviços, |

visando contribuir com o órgão gestor na articulação e avaliação dos serviços e acompanhar os
encaminhamentos efetuados; - Contribuir com o órgão gestor municipal no estabelecimento de fluxos
entre os serviços da Proteção Social Especial e Básica de Assistência Social, - Participarde
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comissões/fóruns/comitês locais de defesa e promoção dos direitos das crianças e adolescentes, - |

Garantir o planejamento das ações a serem executadas observando o mapeamento/diagnóstico
realizado para execução das ações de Abordagem de Rua. - Promover abordagem junto aos usuários
de forma a esclarecê-los quanto à natureza da intervenção do CREAS no tocante a proteção social
visando a acolhida, convivência e vivência familiar. - Assessorar e subsidiar teórico-metodologicamente
o trabalho realizado pelos educadores. - Realizar visitas domiciliares. - Realizar estudos sociais,
elaborando relatórios técnicos acerca das denúncias de violação de direitos recebidas e encaminhando-
os para a rede de proteção social e ao sistema de defesa de garantia de direitos atuante no municipio,
para subsidiar os trabalhos internos e decisões externas provenientes do Ministério Público, Conselho
Tutelar, Juizado da Infância e Juventude, entre outros, no que se refere à competência da politica de
Assistência Social. - Prestar atendimento sócio assistencial individual e/ou grupal aos usuários do
CREAS. - Elaborar plano de intervenção dos usuários atendidos no CREAS, bem como o
acompanhamento das intervenções realizadas. - Acompanhar os encaminhamentos realizados, de |

modo a garantir atendimento integral e de qualidade ao usuário. - Acolher as denúncias de violação de |

direitos, no âmbito do preconizado pelo SUASe legislações correlatas. - Proceder articulação com |

outras secretarias municipais e instituições objetivando viabilizar o atendimento dos usuários. - Discutir |

e elaborar conjuntamente com os outros técnicos, estudos de casos e relatórios sócio assistencial
Definir em conjunto com a equipe as intervenções necessárias, acompanhamento de casos e
encaminhamentos para a Rede de Proteção, visando a superação da situação de violação de direitos
evidenciada. - Elaborar o Plano Individual de Atendimento e desenvolver oficinas para execução de
ações voltadas especificamente as situações de vulnerabilidade. - Elaborar e manter registros
atualizados dos atendimentos e acompanhamentos realizados. - Cumprir orientações administrativas,
conforme legislação vigente. - Desempenhar outras tarefas correlatas ao cargo o |
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“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TÍTULO DO CARGO: Biólogo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma do Curso de Nível Superior em Ciências Biológicas ou em Ciências, com
habilitação em Biologia, fornecido por instituição de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da

Educaçãoe registro no respectivo Orgão de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas

eletrônicase internet.

      
Atribuições típicas:
- realizar pesquisa de campo e em laboratório, estudando origem, evolução, funções, estrutura,
distribuição, habitat, semelhanças e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer
todas as características, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos, -

colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os, para permitir o
estudo da evolução e das doenças das espécies; - realizar estudos e experiências de laboratório com
espécimes biológicos, empregando técnicas como dissecação, microscopia, coloração por substâncias
químicas e fotografia, para analisar a sua aplicabilidade; - analisar vários dados importantes dos seres
vivos, estudando o comportamento, a distribuição das populações, a estrutura das comunidades, a
organização dos ecossistemas e outros aspectos referentes às diferentes formas de vida, para
conhecer todas suas características; - realizar estudos e relatórios de impactos ambientais; - elaborar
relatórios de impactos ambientais; - realizar estudos visando a ambientação de projetos para o
desenvolvimento da piscicultura; - preparar informes sobre suas descobertas e conclusões anotando
analisando e avaliando as informações obtidas e empregando técnicas estatísticas, para possibilitar sua
utilização em saúde, agricultura, pecuária, meio ambiente e outros campos, ou para subsidiar futuras
pesquisas; - orientar e prestar assistência técnica sobre práticas de manejo e cargos de níveis
tecnológicos compatíveis e adequados para a obtenção do crescimento da produção de carne de peixe;
- orientar e fiscalizar os trabalhos de tratamento e desenvolvimento de peixes em cativeiro, instruindo
quanto à alimentação, condições ambientais e composição da água, para garantir sua sobrevivência e
reprodução; - efetuar e controlar a coleta de novas espécies de peixes e de amostras de materiais,
plantas e microorganismo em tanques próprios ou em rios, lagos, lagoas, represas ou mar usando
bancos, redes, tubos de ensaio e outros equipamentos para facilitar experiências e análises químico-
biológicas, tratamento de água, alimentação e pesquisa sobre a fauna submarina em geral; - realizar |,

fiscalizações nos campos de preservação do meio ambiente, averiguando o uso racional de recursos
naturais, a fim de garantir uma boa qualidade ambiental aos munícipes; - Realizar Estudos e Pesquisas
relacionadas com a investigação científica ligada à Biologia Sanitária, Saúde Pública, Epidemiologia
de doenças transmissíveis, Controle de vetores, Técnicas de saneamento básico e na área ambiental,
- Atividades complementares relacionadas à conservação, preservação, erradicação, manejo e
melhoramento de organismos e do meio ambiente e à Educação Ambiental; - Promover e elaborar
programas educativos que visem orientar o público quanto a preservaçãodas diferentes espécimes; -

Supervisionar e orientar a criação e manutenção de animais, plantas e outros organismos vivos, -
Levantar informações técnicas, diagnosticar situações e elaborar relatórios técnicos, fazendo as
anotações sobre descobertas, conclusões e análises; - Emitir pareceres técnicos a setores ligados à

biologia; - Identificar as necessidades inerentes ao desenvolvimento das diversas funções do Biólogo;
- Elaborar e desenvolver projetos de controle de poluição, reflorestamento ou recuperação de florestas
e reservas naturais, visando o controle ambiental; realizar estudos de impacto ambiental (EIA);
elaborar relatórios de impacto ambiental (RIMA); realizar perícias e elaborar laudos técnicos e
pareceres; - desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.    
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GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior o ] o ]

TÍTULO DO CARGO: Contador o o
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação de nível superior
em Ciências Contábeis, fornecido por instituição de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da

Educação e registro no respectivo Órgão de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet. Experiência profissional de no mínimo 03 (três) anos de exercício de atividades |

compatíveis com as respectivas atribuições funcionais. o |

       
Atribuições típicas:
Atividades de nível superior, de grande complexidade, envolvendo supervisão, coordenação e
execução de trabalhos relacionados com a área de contabilidade e sistema de processamento de
dados. Executar a previsão, programação, aplicação, registros e controle dos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da área econômica - financeira, que envolvam atribuições de orçamento,
custos, contabilização, finanças e administração patrimonial. Planejar os trabalhos inerentes às|
atividades contábeis, organizando o sistema de registro e operações, para possibilitar o controle e |

acompanhamento contábil-financeiro; Supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, |

analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar cumprimento do plano de contas
adotado; Proceder ou orientar a classificação e avaliação de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos serviços; Elaborar e organizar balancetes, balaços e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contábeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situação patrimonial,
econômica e financeira do órgão; Participar da elaboração do orçamento-programa, fornecendo os
dados contábeis, para servirem de base à montagem do mesmo; Efetuar, classificar e codificar
contabilmente, os documentos recebidos; Planejar e executar auditorias contábeis, efetuando perícias,
investigações e exames, apurações e exames, para assegurar cumprimento às exigências legais e
administrativas; Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contábeis, gerando relatórios e
pareceres técnicos; Elaborar anualmente relatório analítico sobre a situação patrimonial, econômica e
financeira do órgão, apresentando dados estatísticos comparativos e pareceres técnicos, Acompanhar
a execução orçamentária, analisando as projeções de receitas e despesas, emitir notas de empenho e
de lançamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a liquidação de despesas e acompanhar
os custos; Assessorar a direção em problemas financeiros, contábeis e orçamentários, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboração de políticas e instrumentos de ação no referido
setor; Efetuar estudos e pesquisas aplicáveis em assuntos de interesse da Administração pública na
sua área de atuação; Utilizar ferramentas de informática adequadas a sua área de atuação; Executar
outras atividades necessárias à consecução dos serviços técnicos contábil, inerentes a sua área de |

atuação. - planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contábil e orçamentário; - supervisionar os trabalhos de contabilização
dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriação contábil - analisar, conferir, elaborar e assinar balanços e |

demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificação e lançamento, verificando
a documentação pertinente, para atender a exigências legais e formais de controle; - controlar
execução orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios e demonstrativos; - analisar
aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de contratos, convênios, acordos e atos
que geram direitos e obrigações, verificando a propriedade na aplicação de recursos repassados,
analisando cláusulas contratuais, dando orientação aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislação aplicável, - analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de
fundos municipais, verificando a correta aplicação dos recursos repassados, dando orientação aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislação aplicável; - analisar os atos de natureza
orçamentária, financeira, contábil e patrimonial, verificando sua correção, para determinar ou realizar |

auditorias e medidas de aperfeiçoamento de controle interno; - planejar, programar, coordenar e
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realizar exames, perícias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organização de |]

processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigências legais; - analisar e emitir parecer sobre a prestação de contas relativas a convênios de
recursos repassados a organizações atuantes nas áreas de assistência social, educação e saúde; -
auxiliar na sistematização e/ou realização das prestações de contas relativas aos recursos
recebidos/captados; - proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeiçoamento do serviço; Proceder,
pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos, de conformidade com o
plano de contas; preparar os balancetes mensais e balanço geral do exercício; emitir empenho de
despesa e sua anulação, quando for o caso, e proceder aos registros de controle, proceder à liquidação
de processos de despesa, observados os trâmites regulamentares; emitir guia de recolhimento de |

encargos tributários e sociais; colaborar nos trabalhos de tomada de contas; proceder ao controle de
credores por empenho através de fichas próprias; Fornecer impactos financeiros de acordo com a Lei
de Responsabilidade Fiscal, Assessorar tecnicamente as chefias da área com relação às contas dos
respectivos órgãos, em anos anteriores e da utilização como fonte de consulta, Instrumentalizar e
montar processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas; Preparar balancetes com impacto da
folha de pagamento; - desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização |

profissional.
a) Na Auditoria-Geral
Desempenhar as seguintes funções:
01) elaboração de relatórios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal tais como:
Relatório Resumido de Execução Orçamentária - bimestral - RREO e Relatório da Gestão Fiscal -
quadrimestral - RGF; 02) elaboração de relatórios e demonstrativos contábeis diversos (STN, TC,
etc.); 03) inscrição de restos a pagar, 04) fiscalização da abertura dos saldos orçamentários lançados
no sistema com a LOA; 05) encerramento de Balancetes e Balanços, por órgão/entidade e
consolidado; 06) abertura dos saldos financeiros e patrimoniais; 07) elaboração de roteiros, normas e
manuais de instruções contábeis; 08) dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria
Interna e nas Inspeções; 09) apoio às atividades de controle externo de competência do Tribunal de
Contas do Estado; 10) consolidaçãode prestações de contas dos recursos vinculados e colaborar no
preparo das prestações de contas do Prefeito; 11) assegurar a observância dos limites legais de
estoques de dividas, novas operações de crédito, restos a pagar e despesas com pessoal, e indicar
eventuais ajustes; 12) responsabilizar agentes públicos por irregularidades e ilegalidades constatadas
na aplicação de recursos públicos; 13) realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa, de
demais responsáveis por bens e valores públicos e de todo aquele que der causa à perda, extravio ou
outra irregularidade que resulte dano ao erário; 14) avaliar a execução orçamentária e o cumprimento
das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orçamentárias; 15) supervisionar
o registro dos créditos orçamentários, inclusive os adicionais e suplementares; 16) emitir pareceres,
laudos e informações sobre assuntos orçamentários, financeiros, contábeis e patrimoniais; 17)
desenvolver e desempenhar outras tarefas de execução qualificada, de trabalhos relativos às
atividades de administraçãofinanceira, contabilidade e auditoria.
b) Na Unidade de Auditoria Interna
Desempenhar as seguintes funções:
01) verificar a regularidadede arrecadação e recolhimento de receita; 02) realizar o controle prévio da
execução orçamentária, financeira e patrimonial dos órgãos e entidades do Poder Executivo; 03)
assegurar a observância da legislação geral e específica e das diretrizes estabelecidas pelo órgão
técnico do Sistema de Controle Interno; 04) analisar a adequação legal de empenhos e dos atos de
liquidações de despesas; 05) dar assistência, orientação e apoio técnico aos ordenadores de
despesas e agentes responsáveis por bens, direitos e obrigações do Município ou pelos quais
responda; 06) alertar gestores sobre a iminência da prática de atos ou ocorrência de fatos que possam |

caracterizar improbidade ou irregularidade na gestão de recursos públicos, subsidiando informações
para o Sistema de Controle Interno; 07) encaminhar por escrito à Auditoria-Geral do Municipio a
apuração de atos e fatos ilegais ou irregulares que tenham sido verificados, para posterior ciência ao
Tribunal de Contas; 08) assegurar a conformidade dos registros orçamentários, contábeis, financeiros
e patrimoniais aos atos e fatos administrativos executados pela Unidade Gestora; 09) fiscalizar
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“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
diretamente a utilização de recursos transferidos a entidades privadas por meio de convênios,
acordos, termos de parceria e instrumentos congêneres; 10) analisar e manifestar-se quanto às
prestações de contas de suprimentos de fundos, repasses financeiros e convênios; 11) acompanhar a
liquidação da despesa, e quando julgar necessário verificar in loco os documentos de recebimento de
bens e serviços; 12) receber e analisar, previamente, na Unidade de Auditoria Interna, os processos
de solicitação de despesas, conferindo as codificações do programa de trabalho, dos elementos de
despesas e sua exata classificação, bem como a correta fundamentação legal para a modalidade de
licitação ou a eventual justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade; 13) controlar e acompanhar a
execução dos contratos administrativos referentes ao fornecimento de materiais ou serviços,
conferindo-os com as cópias recebidas pelas unidades; 14) acompanhar a análise das despesas de
pessoal e as atividades que lhe são correlatas, realizadas pela Controladoria de Despesas de Pessoal,
15) fiscalizar o cumprimento da legislação referente ao pagamento da remuneração aos servidores e
quaisquer outros pagamentos de natureza salarial ou correlata aos servidores e agentes públicos; 16)
verificar a idoneidade das informações contidas na folha de pagamento, de forma a prevenir a
ocorrência de falhas e irregularidades no pagamento de despesas; 17) avaliar as variações
quantitativas ocorridas nas verbas que compõem a folha de pagamento, a fim de detectar a ocorrência
de pagamentos indevidos ou irregulares; 18) requisitar, sempre que entender necessário, informações
sobre despesas de pessoal ao órgão responsável pelo processamento de dados da folha de
pagamento e a documentaçãoque lhe der origem; 19) realizar, nos casos em que julgar necessário,
inspeções in loco nos órgãos e entidades municipais; 20) analisar, prévia e concomitante, os
processos licitatórios e de compra direta, a fim de verificar sua regularidade em relação à legislação |

pertinente; 21) acompanhar a abertura e o julgamento das propostas de preços nos ceriames
licitatórios com objetivo de verificar a regularidade dos procedimentos licitatórios; 22) análise,
supervisão e sugestão de alterações nos procedimentos administrativos; 23) análise e supervisão dos
processos de prestação de contas, mensal e anual enviado pelas unidades setoriais e seccionais ao
Tribunal de Contas; 24) acompanhare propor adequações a execução das atividades de contabilidade
geral dos recursos orçamentários, financeiros e patrimoniais do Município, do Poder Executivo e das
entidades da administração indireta, conferindo os registros contábeis de sua competência; 25)
supervisionar, consolidar, elaborar e divulgar balancetes mensais, balanços finais do exercício e

demais informações contábeis; 26) gerenciar a utilização e consolidar os dados do Sistema Integrado
de Administração Financeira do Município - SIAFEM; 27) orientação sobre preenchimento dos
documentos contábeis (NE, NC, NL, PD e OB) e sobre a utilização dos eventos contábeis, 28) análise
e supervisão dos registros contábeis efetuados pelas unidades setoriais e seccionais a fim de verificar
a correta classificação e o correto registro em todos os sistemas contábeis (orçamentário, financeiro,
patrimonial e compensado); 29) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execução qualificada,
de trabalhos relativos às atividadesde administração financeira, contabilidadee auditoria.
c) Nas Inspeções Ordinárias e Extraordinárias |

Desempenhar as seguintes funções:
01) verificar a regularidade de arrecadação e recolhimento de receita; 02) observar a regularidade da
realização da despesa; 03) avaliar o cumprimento de contratos, convênios, acordos, ajustes de
natureza financeira; 04) orientar sobre os assuntos referentes à execução orçamentário-financeira e à
administração do material, de forma a assegurar a observância das normas legais pertinentes, 05)
verificar a eficiência dos controles e do cumprimento dos programas; 06) examinar os atos que
resultem em criação e extinção de direitos e obrigações de ordem financeira ou patrimonial; 07) avaliar
os resultados da gestão pública, quanto à administração orçamentária, financeira e patrimonial; 08)
avaliar a aplicação dos recursos públicos por entidades que recebem subvenções ou outras
transferências à conta do orçamento Municipal; 09) propor a impugnação de despesas e a inscrição
de responsabilidade relativamente às contas gerais do Governo Municipal, 10) coordenar e realizar
inspeções e auditorias; 11) elaborar relatórios de inspeções, fazendo apreciações, críticas e
apresentando sugestões para o aperfeiçoamento dos trabalhos da unidade inspecionada, submetendo
à autoridade superior; 12) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execução qualificada, de
trabalhos relativos às atividades de administração financeira, contabilidadeeauditoria.    
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”   
TÍTULO DO CARGO: Controlador Interno

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação de nível superior |

em Ciências Contábeis, Administração, Economia ou Direito, fornecido por instituição de ensino oficial
ou reconhecido pelo Ministério da Educação e registro no respectivo Órgão de Classe. .

  GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior Ê a
]

|
 

Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas |

eletrônicas e internet. Experiência profissional de no mínimo 03 (três) anos de exercicio de atividades |

compatíveis com as respectivas atribuições funcionais. 2  
O Controlador Interno analisa a legalidade dos atos dos administradores municipais, acompanha a ]

execução orçamentária financeira; analisa e emite parecer sobre as prestações de contas de
adiantamento; analisa e emite parecer sobre editais, minuta de contratos, termos aditivos ao contrato,
reconhecimento de dívida; analisa a legalidade e instrução processual das despensas e inexigibilidade
das licitações. O Controlador Interno acompanha também a execução das metas e programas do
Governo Municipal e auxilia o Tribunal de Contas do Estado nas informações que, porventura, venha a

ser solicitada pelo controle externo. |

Atribuições típicas: |

Atividades de nível superior, de grande complexidade, tais como: Fiscalizaro cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual e a execução dos programas orçamentários; comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quando à eficácia e à eficiência, da gestão orçamentária, financeira, patrimonial
e operacional nos órgãos e nas entidades da Administração Municipal, bem como a aplicação de
recursos próprios por entidades de direito privado; exercer controle das operações de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres municipais; promover o desenvolvimento institucional
municipal; promover o cumprimento das normas legais e técnicas; subsidiar e orientar o Governo
sobre a gestão pública a cargo dos Secretários, administradores e responsáveis pela arrecadação e
aplicação de recursos públicos. exercer a plena fiscalização contábil, financeira, orçamentária,
operacional e patrimonial dos órgãos e das entidades públicas da Administração Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal, quanto à legalidade, legitimidade, economicidade, aplicação de
subvenções e renúncia de receitas; verificar a exatidão e a regularidadedas contas e a boa execução
do orçamento, adotando medidas necessárias ao seu fiel cumprimento; realizar auditoria e exercer o
controle interno e a conformidadedos atos financeiros e orçamentáriosdos órgãos do Poder Executivo
com a legalidade orçamentária do Município; no exercício do controle interno dos atos da
administração, determinar as providências exigidas para o exercício do controle externo da
Administração Pública Municipal Direta e Indireta a cargo da Câmara Municipal, com o auxílio do
Tribunal de Contas; avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execução dos
programas de governo, acompanhandoe fiscalizando a execução orçamentária; avaliar os resultados,
quanto à eficácia e à eficiência, da gestão orçamentária, financeira, patrimonial e fiscal, nos órgãos
públicos da Administração Municipal, bem como da aplicação das subvenções e dos recursos
públicos, por entidades de direito privado; exercer o controle das operações de crédito e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Município; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei
Complementar nº. 101, de 04 de maio de 2000; examinar as fases de execução da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitações e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, |

economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais,
estaduais e federais quandojulgar necessários; orientar e supervisionartecnicamenteas atividades de
fiscalização financeira e auditoria na Administração Municipal; expedir atos normativos concernentes à
fiscalização financeira e à auditoria dos recursos do Município; proceder ao exame prévio nos
processos originários dos atos de gestão orçamentária, financeira e patrimonial dos órgãos da
Administração Pública Municipal e nos de aplicação de recursos públicos municipais nas entidades de
direito privado; promover a apuração de denúncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relação aos atos financeiros e orçamentários, em qualquer órgão da Administração |
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”

Municipal; propor ao Prefeito Municipal a aplicação das sanções cabíveis, conforme a legislação |

vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferências de
recursos do Tesouro Municipal e de contas bancárias; sistematizar informações com o fim de
estabelecer a relação custo/benefício para auxiliar o processo decisório do Município; implementar o
uso de ferramentas da tecnologia da informação como instrumento de controle social da Administração
Pública Municipal; tomar medidas que confiram transparência integral aos atos da gestão do Executivo
Municipal, inclusive dos órgãos da Administração Indireta; criar comissões para o fiel cumprimento das
suas atribuições; implementar medidas de integração e controle social da Administração Municipal;
promover medidas de orientação e educação com vistas a dar efetividade ao Controle Social e à
Transparência da Gestão nos órgãos Administração Pública Municipal; participar dos Conselhos de
Desenvolvimento Municipal, de Saúde, Educação e Assistência Social, na forma prevista no
regulamento de cada órgão; proceder, no âmbito do seu Órgão, à gestão e ao controle financeiro dos
recursos orçamentários previstos na sua Unidade, bem como à gestão de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonância com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo; velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamenteos contratos de prestação de
serviços terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa jurídica
ou física especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de Sorriso, caso a contratada tenha
pendências fiscais ou jurídicas. exercer outras atividades correlatas |

a) Na Auditoria-Geral
Desempenhar as seguintes funções:
01) elaboração de relatórios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal tais como:
Relatório Resumido de Execução Orçamentária - bimestral - RREO e Relatório da Gestão Fiscal -

quadrimestral - RGF; 02) elaboração de relatórios e demonstrativos contábeis diversos (STN, TC,
etc.); 03) inscrição de restos a pagar; 04) fiscalização da abertura dos saldos orçamentários lançados
no sistema com a LOA; 05) encerramento de Balancetes e Balanços, por órgão/entidade e
consolidado; 06) abertura dos saldos financeiros e patrimoniais; 07) elaboração de roteiros, normas e
manuais de instruções contábeis; 08) dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria
Interna e nas Inspeções; 09) apoio às atividades de controle externo de competência do Tribunal de
Contas do Estado; 10) consolidação de prestações de contas dos recursos vinculados e colaborar no
preparo das prestações de contas do Prefeito; 11) assegurar a observância dos limites legais de
estoques de dívidas, novas operações de crédito, restos a pagar e despesas com pessoal, e indicar
eventuais ajustes; 12) responsabilizar agentes públicos por irregularidades e ilegalidades constatadas
na aplicação de recursos públicos; 13) realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa, de
demais responsáveis por bens e valores públicos e de todo aquele que der causa à perda, extravio ou
outra irregularidade que resulte dano ao erário; 14) avaliar a execução orçamentária e o cumprimento
das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orçamentárias; 15) supervisionar
o registro dos créditos orçamentários, inclusive os adicionais e suplementares; 16) emitir pareceres,
laudos e informações sobre assuntos orçamentários, financeiros, contábeis e patrimoniais, 17)
desenvolver e desempenhar outras tarefas de execução qualificada, de trabalhos relativos às
atividades de administraçãofinanceira, contabilidade e auditoria.
b) Na Unidade de Auditoria Interna
Desempenhar as seguintes funções:
01) verificar a regularidadede arrecadação e recolhimento de receita; 02) realizar o controle prévio da
execução orçamentária, financeira e patrimonial dos órgãos e entidades do Poder Executivo; 03)
assegurar a observância da legislação geral e específica e das diretrizes estabelecidas pelo órgão
técnico do Sistema de Controle Interno; 04) analisar a adequação legal de empenhos e dos atos de
liquidações de despesas; 05) dar assistência, orientação e apoio técnico aos ordenadores de
despesas e agentes responsáveis por bens, direitos e obrigações do Município ou pelos quais |
responda; 06) alertar gestores sobre a iminência da prática de atos ou ocorrência de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestão de recursos públicos, subsidiando informações
para o Sistema de Controle Interno; 07) encaminhar por escrito à Auditoria-Geral do Município a

apuração de atos e fatos ilegais ou irregulares que tenham sido verificados, para posterior ciência ao
Tribunal de Contas; 08) assegurara conformidade dos registros orçamentários, contábeis, financeiros
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
e patrimoniais aos atos e fatos administrativos executados pela Unidade Gestora, 09) fiscalizar |

diretamente a utilização de recursos transferidos a entidades privadas por meio de convênios,
acordos, termos de parceria e instrumentos congêneres; 10) analisar e manifestar-se quanto às
prestações de contas de suprimentos de fundos, repasses financeiros e convênios; 11) acompanhar a
liquidação da despesa, e quando julgar necessário verificar in loco os documentos de recebimento de |

bense serviços; 12) receber e analisar, previamente, na Unidade de Auditoria Interna, os processos
de solicitação de despesas, conferindo as codificações do programa de trabalho, dos elementos de
despesas e sua exata classificação, bem como a correta fundamentação legal para a modalidade de
licitação ou a eventual justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade; 13) controlar e acompanhar a
execução dos contratos administrativos referentes ao fornecimento de materiais ou serviços,
conferindo-os com as cópias recebidas pelas unidades; 14) acompanhar a análise das despesas de
pessoal e as atividades que lhe são correlatas, realizadas pela Controladoria de Despesas de Pessoal,
15) fiscalizar o cumprimento da legislação referente ao pagamento da remuneração aos servidores e |

quaisquer outros pagamentos de natureza salarial ou correlata aos servidores e agentes públicos; 16)
verificar a idoneidade das informações contidas na folha de pagamento, de forma a prevenir a
ocorrência de falhas e irregularidades no pagamento de despesas; 17) avaliar as variações
quantitativas ocorridas nas verbas que compõema folha de pagamento, a fim de detectar a ocorrência
de pagamentos indevidos ou irregulares; 18) requisitar, sempre que entender necessário, informações
sobre despesas de pessoal ao órgão responsável pelo processamento de dados da folha de
pagamento e a documentaçãoque lhe der origem; 19) realizar, nos casos em que julgar necessário,
inspeções in loco nos órgãos e entidades municipais; 20) analisar, prévia e concomitante, os
processos licitatórios e de compra direta, a fim de verificar sua regularidade em relação à legislação
pertinente; 21) acompanhar a abertura e o julgamento das propostas de preços nos certames
licitatórios com objetivo de verificar a regularidade dos procedimentos licitatórios, 22) análise,
supervisão e sugestão de alterações nos procedimentos administrativos; 23) análise e supervisão dos
processos de prestação de contas, mensal e anual enviado pelas unidades setoriais e seccionais ao
Tribunal de Contas; 24) acompanhare propor adequações a execução das atividades de contabilidade
geral dos recursos orçamentários, financeiros e patrimoniais do Município, do Poder Executivo e das
entidades da administração indireta, conferindo os registros contábeis de sua competência; 25)
supervisionar, consolidar, elaborar e divulgar balancetes mensais, balanços finais do exercício e |

demais informações contábeis; 26) gerenciar a utilização e consolidar os dados do Sistema Integrado
de Administração Financeira do Município - SIAFEM; 27) orientação sobre preenchimento dos
documentos contábeis (NE, NC, NL, PD e OB) e sobre a utilização dos eventos contábeis; 28) análise
e supervisão dos registros contábeis efetuados pelas unidades setoriais e seccionais a fim de verificar
a correta classificação e o correto registro em todos os sistemas contábeis (orçamentário, financeiro,
patrimonial e compensado); 29) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execução qualificada,
de trabalhos relativos às atividades de administração financeira, contabilidadee auditoria.
c) Nas Inspeções Ordinárias e Extraordinárias
Desempenhar as seguintes funções:
01) verificar a regularidadede arrecadação e recolhimento de receita; 02) observar a regularidade da
realização da despesa; 03) avaliar o cumprimento de contratos, convênios, acordos, ajustes de
natureza financeira; 04) orientar sobre os assuntos referentes à execução orçamentário-financeira e à
administração do material; 05) verificar a eficiência dos controles e do cumprimento dos programas,
06) examinar os atos que resultem em criação e extinção de direitos e obrigações de ordem financeira
ou patrimonial; 07) avaliar os resultados da gestão pública, quanto à administração orçamentária,
financeira e patrimonial; 08) avaliar a aplicação dos recursos públicos por entidades que recebem
subvenções ou outras transferênciasà conta do orçamento Municipal, 09) propor a impugnação de
despesas e a inscrição de responsabilidade relativamente às contas gerais do Governo Municipal, 10)
coordenar e realizar inspeções e auditorias; 11) elaborar relatórios de inspeções, fazendo apreciações,
críticas e apresentando sugestões para O aperfeiçoamento dos trabalhos da unidade inspecionada
submetendo à autoridade superior; 12) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execução

alificada, de trabalhos relativos às atividades de administraçãofinanceira, contabilidade e auditoria. |   
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior o J
TÍTULO DO CARGO: Economia

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma do Curso de Nível Superior em Economia, fornecido por instituição de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educaçãoe registro no respectivo Órgão de Classe

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicase internet.  
Atribuições típicas:
Analisar dados relativos às políticas públicas e privadas de natureza econômica, fi

orçamentária, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administração em seus atos e,
em especial, na aplicação do dinheiro público, de acordo com a legislação em vigor, - analisar dados
econômicos e estatísticos, interpretando seu significado e os fenômenos retratados, para decidir sobre
sua utilização nas soluções de problemas ou nas políticas a serem adotadas, - analisar projetos
privados, instruindo processos de pedidos de incentivos econômicos e estímulos fiscais, gerando
relatórios para análise específica de Conselhos Municipais e da municipalidade, - acompanhamento do
cumprimento das metas propostas nos projetos privados que foram contemplados com benefícios |

econômicos ou estímulos fiscais em conformidade com a legislação pertinente, - participar do
planejamento, da elaboração e acompanhamento do orçamento e de sua execução fisico-financeira,
efetuando comparações entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliação; - coordenar a elaboração de planos voltados
para a solução de problemas econômicos-sociais, econômicos-ambientais ou econômicos-setoriais do
Município; - providenciar o levantamento dos dados e informações indispensáveis à elaboração de
justificativa econômica e à avaliação das obras e serviços públicos, - manter-se atualizado sobre as
legislações tributária, econômica e financeira da União, do Estado e do Municipio; - desenvolver nas
unidades de assistência social orientação, debates e estudos junto aos usuários sobre as tendências e
perspectivas do mercado de trabalho; - orientar e articular a realização de cursos de capacitação
profissional para os usuários de assistência social compatibilizando vocação, interesse e potencial do
mercado de trabalho; - promover apoio técnico a cooperativas organizadas pelos usuários da
assistência social; - elaborar, realizar e orientar pesquisas na área de abastecimento e do mercado
consumidor e exportador; Analisar o ambiente econômico; elaborar e executar projetos de pesquisa
econômica, de mercado e de viabilidade econômica, dentre outros. Participar do planejamento
estratégico e de curto prazo e avaliar políticas de impacto coletivo para o governo e outras
organizações. Gerir programação econômico-financeira; atuar nos mercados internos e externos;
examinar finanças empresariais. Exercer mediação e perícia. Assessorar nas atividades de ensino e |

pesquisa. - desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior  
TÍTULO DO CARGO: Engenheiro Agrônomo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: |

Instrução — Diploma do Curso de Nível Superior em Agronomia, fornecido por instituição de ensino |

oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educação e registro no respectivo Órgão de Classe.

  
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicase internet.  
Atribuições típicas:
Exercer atividades ligadas à agricultura geral, zootecnia, horticultura, fruticultura, solos, mecanização e
construções rurais, planejamento, assistência técnica, consultoria, análise de viabilidade técnica e
econômica, perícia, ensino, pesquisa e extenso. Desenvolver atividade direcionada para a vida vegetal
ou para a vida animal. Realizar vistorias, perícias, avaliações, laudos, pareceres e projetos técnicos;
analisar estudos de impacto ambiental e realizar avaliações de impacto ambiental com análise dos
meios físico e biótico, do solo, da fauna e da flora, bem como análise de risco, aspectos sociais e
demais requisitos do licenciamento ambiental, para instalações e ampliações de obras ou atividades
que possam degradar efetiva ou potencialmente o ambiente, conforme a legislação vigente e de
acordo com as definições do conselho profissional e das normas que regulamentam a profissão;
elaborar projetos de recuperação do meio ambiente e áreas degradadas, elaborar, desenvolver e
supervisionar projetos e programas visando o desenvolvimento do meio rural, da arborização e do
paisagismo urbano; coordenar ações visando o controle da poluição, a preservação e a recuperação |

dos recursos naturais renováveis para promover a qualidade de vida; orientar agricultores e outros
trabalhadores agrícolas com relação a sistemas e técnicas de exploração agricola, fornecendo
indicações, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes para aumentar a produção e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior
rendimento, qualidade e valor nutritivo; orientar agricultores com relação ao controle de erosão,
métodos de combate às ervas daninhas, enfermidades de lavoura e praga de insetos e uso de
defensivos agrícolas, baseando-se em experiências e pesquisas, para preservar a vida das plantas e
assegurar o maior rendimento possível do cultivo; coordenar atividades de formação de viveiros de
mudas, controle de plantio e replantio, substituindo árvores, quando necessário, para promover o
desenvolvimento da arborizaçãodas vias públicas e a manutenção de parques, jardins e áreas verdes;e executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.-
assessorar pessoas interessadas na produção de alimentos, orientando quanto à utilização de técnicas
adequadas a fim de viabilizar e garantir a produção e a manutenção do processo produtivo; - emitir
laudos técnicos sobre a derrubada e poda de árvores em vias públicas, praças, parques e jardins,
dentre outros, a fim de garantir a preservação ambiental do Município e a segurança da população; -
vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Município verificando inclusive a
adequação da utilização de agrotóxicos; - atuar em área de aterro sanitário e replantio; - emitir e assinar
receituário agronômico; - fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas; - prestar assistência
técnica e de extensão rural considerando a sustentabilidade e a inclusão social dos agricultores
familiares; - identificar, validar e transferir tecnologias apropriadas a setores diversificados da produção
e transformação de produtos agropecuários; - inserir os produtos vocacionados do município dentro da
sistemática de cadeias produtivas; - desempenhar outras atribuições compatíveis com sua
especialização profissional. —J
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TÍTULO DO CARGO: Engenheiro Ambiental o
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução- Diploma do Curso de Nível Superior em Engenharia Ambiental, fornecido por instituição de
ensino oficial ou reconhecidopelo Ministério da Educaçãoe registro no respectivo Órgão de Classe.

      
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicase internet. x  
Atribuições típicas:
Participar da elaboração de estudos de impactos ambientais; - avaliar e minimizar os impactos
ambientais indesejáveis; - prevenir diversos efeitos das atividades produtivas nos meios físicos e

biológicos; - monitorar medidas ou ações mitigadoras para controle da qualidade ambiental e da gestão
de tratamento de resíduos sólidos, líquidos e gasosos; - realizar estudos de economia ambiental
avaliando possibilidades de uso de energias renováveis e alternativas, - participar do planejamento,
implementação e gestão do ordenamento de territórios e uso de áreas urbanas; - participar dos estudos
de elaboração ou revisão de legislação ou normas pertinentes a medidas de melhoria de proteção
ambiental do Município, fixando parâmetros numéricos ou outros limites relacionados à emissão de
gases, resíduos sólidos, efluentes líquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam
a degradação ambiental; - exercer ação fiscalizadora sobre a disposição final do lixo do Municipio,
aterros sanitários e utilização dos recursos hídricos; - organizar coletâneas de pareceres, decisões e
documentos concernentes à interpretação da legislação com relação ao meio ambiente; - inspecionar,
regularmente, bacias e afluentes de modoa identificar modificações de caracteristicas dos recursos
hídricos e coibir lançamento de detritos que possam comprometer a qualidade da água; - analisar
periodicamente, amostras de água de rios, lagoas e reservatórios, objetivando o controle de qualidade
da água do Município; - verificar, sistematicamente, a regularidade das licenças ambientais nas
empresas que exercem atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras; - zelar pela conservação
de rios, flora e fauna de lagoas, brejos e várzeas da área territorial do Município, especialmente
parques e reservas florestais, controlando as ações desenvolvidas e verificando as práticas usadas,
para comprovar o cumprimento das instruções técnicas de proteção ambiental; - emitir pareceres em
processos de concessão de licenças para localização e funcionamento de atividades real ou
potencialmente poluidoras ou de exploração de recursos ambientais; - acompanhar a conservação dos
rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Município, controlando as ações desenvolvidas
elou verificando o andamento de práticas, para comprovar o cumprimento das instruções técnicas e de
proteção ambiental; - emitir parecer em processos de concessão de licenças para localização e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploração de recursos
ambientais - realizar auditorias ambientais; - exercer ação fiscalizadora externa, observando as normas
de proteção ambiental contidas em leis ou em regulamentos específicos; - intimar, comunicar, embargar
e autuar ações que contrariema legislação no que diz respeito às questões ambientais; - fiscalizar atos
de agressão à fauna e à flora da região, - fiscalizar a invasão e abertura de vias ou retirada de
cobertura vegetal e materiais do solo em áreas de preservação ou proteção de mananciais; - fiscalizar
atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais; - fiscalizar, orientar e adotar |

medidas cabíveis, com relaçãoà coleta, transporte e disposição final dos resíduos sólidos no Municipio;
- orientar os munícipes quanto ao cumprimento da regulamentação do meio ambiente nos âmbitos
federal, estadual e municipal; - articular-se com outras áreas de trabalho do Município bem como com
as forças de policiamento, sempre que necessário, objetivando a fiscalização de implantação de
loteamentos e do cumprimento da legistação no que for área de sua responsabilidade; - instaurar
processos administrativos por infração verificada pessoalmente; - participar de sindicâncias especiais
para instauração de processos administrativos ou apuração de denúncias e reclamações; - atender às
normas de higiene e segurança do trabalho; - executaroutras atribuições afins. o |
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TÍTULO DO CARGO: Engenheiro Civil

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução a Diploma do Curso de Nível Superior em Engenharia Civil, fornecido por instituição de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educaçãoe registro no respectivo Órgão de Classe

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet. 
Atribuições típicas: - avaliar as condições requeridas para obras, estudando o projeto e examinando |

as características do terreno disponível para a construção; - calcular os esforços e deformações
previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparações,
levando em consideração fatores como carga calculada, pressões de água, resistência aos ventos e
mudanças de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construção; - elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando cálculo
aproximado dos custos; - preparar o programa de execução do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memórias de cálculo, cronogramas e outros subsídios que se fizerem necessários, para
possibilitar a orientaçãoe fiscalização do desenvolvimento das obras; - dirigir a execução de projetos,
acompanhando e orientando as operações à medida que avançam as obras, para assegurar O

cumprimento dos prazos e dos padrões de qualidade e segurança recomendados; - elaborar, dirigir,
acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de pavimentação
em geral, drenagem e esgoto sanitário; - realizar análises de viabilidade de ocupação das margens de
rios e ribeirões, baseando-se em levantamentos topográficos e plantas, visando a prevenção de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens; - realizar a análise de bacias hidrográficas
consultando plantas cartográficas, efetuando cálculos de vazão e diâmetro das tubulações, a fim de
solucionar e prevenir a ocorrência de alagamentos em determinadas regiões do Município; - realizar
medições, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para emitir
parecer quanto à execução das obras realizadas; - efetuar correção de projetos de construção e
desdobramentos e unificação de áreas, de acordo com as leis municipais; - participar do Plano Diretor,
analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano; -
consultar outros especialistas da área de engenharia e arquitetura, trocando informações relativas ao
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigências técnicas e estéticas relacionadas à obra a

ser executada; - participar dos processos de licitação de obras; - acompanhar e controlar a execução
de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificações técnicas |

determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato; - emitir pareceres em projetos de |

engenharia, a fim de subsidiar processo de licenciamento de obras; Desenvolver atividades gerais de
supervisão, coordenação e orientação técnica: realização de estudos, planejamento, projetos,
análises, vistorias, perícias, avaliações, laudos e pareceres técnicos: estudos de viabilidade técnico-
econômica: elaboração de orçamentos; assistência e assessoria; direção de obras e serviços técnicos;
execução de obras e serviços técnicos; fiscalização de obras e serviços técnicos, condução de
trabalhos técnicos: condução de equipes de instalação, montagem, operação, reparo ou manutenção;
execução de instalação, montageme reparo; operação e manutenção de equipamento e instalação e
execução de desenhos técnicos, referentes a edificações, estradas, pistas de rolamento, sistema de
transportes, saneamento, rios, canais e drenagem; Executar, supervisionar, planejar e coordenar no
campo de engenharia civil, estudos necessários para a execução de obras públicas, construção,
reformas ou ampliação de prédios ou de habitação em geral, executar outras atividades afins, inclusive
as editadas no respectivo regulamento da profissão. o o |
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TITULO DO CARGO: Engenheiro Eletricista

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução = Diploma do Curso de Nível Superior em Engenharia Elétrica, fornecido por instituição de
ensino oficial ou reconhecidopelo Ministério da Educaçãoe registro no respectivo Órgão de Classe

Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet.

    - 1  
Atribuições típicas: - Exercer atividades relacionadas com trabalhos técnicos visando o
planejamento, organização e controle na elaboração de projetos de instalações elétricas, telefônicas,
informática e de outras áreas afins, fiscalizar e vistoriar as instalações. - estudar as condições
requeridas para o funcionamento das instalações de geração e distribuição de energia elétrica, da
maquinaria e aparelhos elétricos e de outros implementos elétricos, analisando-os e decidindo as
caracteristicas dos mesmos, para determinar tipo e custos dos projetos, - executar trabalhos de
pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para orientar na solução de problemas de
engenharia elétrica; - projetar instalações e equipamentos, preparando desenhos e especificações,
indicando os materiais a serem usados e os métodos de fabricação, para determinar dimensões,
volume, forma e demais características, - fazer estimativa dos custos de mão de obra, dos materiais e
de outros fatores relacionados com os processos de instalação, funcionamento, manutenção ou
reparação, para assegurar os recursos necessários à execução dos projetos; - supervisionar as tarefas
executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo, acompanhando as várias etapas,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assistência técnica, para assegurar a observância
das especificações de qualidade e segurança; - estudar, propor ou determinar modificações no projeto
ou nas instalações e equipamentos em operação, analisando problemas ocorridos na fabricação, falhas
operacionais ou necessidade de aperfeiçoamento tecnológico, para assegurar o melhor rendimento e
segurança dos equipamentos e instalações elétricas; - Executar serviços eletrônicos e de
telecomunicações analisando propostas técnicas, instalando, configurando e inspecionando sistemas e
equipamentos, executando testes e ensaios. - Planejar, elaborar projetos e especifica sistemas e
equipamentos elétricos, eletrônicos e de telecomunicações e elabora o detalhamento e sua
documentação técnica. - Coordenar empreendimentos, estudar processos elétricos e eletrônicos,
realiza vistorias e emite pareceres e laudo técnico dentre outros. - Realizar estudos para padronização
e normatização de procedimentos adequado às atividades. - Participar das atividades de ensino,
pesquisa e extensão.- realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. | 
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
TÍTULO DO CARGO: Engenheiro Florestal 40 hs/sem e Engenheiro Florestal 20hs/sem
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: o = E

InstruçãoEs Diploma do Curso de Nível Superior em Engenharia Florestal, fornecido por instituição de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educação e registro no respectivo Órgão de Classe

 GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior ]    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas

eletrônicase internet.  
Atribuições típicas: - Realizar vistorias, perícias, avaliações, laudos, pareceres e projetos técnicos;
analisar estudos de impacto ambiental e realizar avaliações de impacto ambiental com análise dos
meios físico e biótico, do solo, da fauna e da flora, bem como análise de risco, aspectos sociais e
demais requisitos do licenciamento ambiental, para instalações e ampliações de obras ou atividades
que possam degradar efetiva ou potencialmente o ambiente, conforme a legislação vigente e de
acordo com as definições do conselho profissional e das normas que regulamentam a profissão;
elaborar projetos de recuperação do meio ambiente e áreas degradadas; realizar análises de |

silvimetria e inventário florestal; melhoramento florestal e recuperação ambiental de florestas e demais
formas de vegetação; apreciar e elaborar procedimentos para utilização sustentável do solo e de
formações florestais; promover o ordenamento e manejo florestal sustentável, - participar das
atividades de inventário do uso de recursos naturais renováveis e ambientais identificando
necessidades e levantando informações técnicas; - participar da elaboração de planos diretores que
norteiem a política municipal de meio ambiente e de regulamentação de concessões de licenças
ambientais; - participar da criação e manutenção de sistema de informações ambientais para o
planejamento com base de dados e de informações cartográficas a partir do sensoriamento remoto,
geoprocessamento e tecnologia da informação; - participar da manutenção, atualização e alimentação |

de banco de dados com informações sobre aptidão dos solos, vegetação, clima, uso do solo urbano e
rural, ocupação das terras, bacias hidrográficas, fotos aéreas, imagens de satélite, mapas e dados
estatísticos de diversas fontes que subsidiem o planejamento físico-territorial, econômico-social e |

ambiental da região; - participar da fiscalização de obras em execução verificando, juntamente com os
fiscais da área a procedência, transporte e comercialização de produtos e atividades de extrativismo; -
participar do embargo de atividades agrossilvipecuárias e de estabelecimentos infratores bem como da
apreensão de produtos; - inspecionar guias de trânsito de madeira, caibro, lenha, carvão, extração
mineral e qualquer outro produto extrativo, examinando-as à luz das leis e regulamentos que defendem
o patrimônio florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendê-los, quando encontrados em
situação irregular; - emitir parecer em processos de concessão de licenças para localização e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploração de recursos
ambientais; - realizar auditorias ambientais; - exercer ação fiscalizadora externa, observando as normas
de proteção ambiental contidas em leis ou em regulamentos específicos; - intimar, comunicar, embargar
e autuar ações que contrariem a legislação no que diz respeito às questões ambientais, - fiscalizar atos
de agressão à fauna e à flora da região; - fiscalizar a invasão e abertura de vias ou retirada de
cobertura vegetal e materiais do solo em áreas de preservação ou proteção de mananciais, - fiscalizar
atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais, - fiscalizar, orientar e adotar |

medidas cabíveis, com relação à coleta, transporte e disposição final dos resíduos sólidos no Município;
- orientar os munícipes quanto ao cumprimento da regulamentação do meio ambiente nos âmbitos
federal, estadual e municipal; - articular-se com outras áreas de trabalho do Município bem como com
as forças de policiamento, sempre que necessário, objetivando a fiscalização de implantação de
loteamentos e do cumprimento da legislação no que for área de sua responsabilidade; - instaurar
processos administrativos por infração verificada pessoalmente; - participar de sindicâncias especiais
para instauração de processos administrativos ou apuração de denúncias e reclamações, - participar do
planejamento, execução e avaliação de programas educativos destinados a grupos da comunidade,
através da identificação de situações e problemas florestais do Município, objetivando a capacitação da
população para a participação ativa na defesa do meio ambiente; - propor programas de educação |
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”   
ambiental a serem desenvolvidos junto às escolas da rede pública e particular do Município; - participar|
da realização de estudos de impactos ambientais (EIA); - participar da elaboração de relatórios de
impactos ambientais (RIMA); - estudar os Índices de crescimento das árvores e o seu cultivo em
diferentes condições, examinando e classificando espécies diversas, composições de solos,
temperaturas e umidade relativa do ar em determinadas zonas para estabelecer o grau de correlação
existente entre o comportamento das árvores e o seu meio ambiente; - organizar e controlar o
reflorestamento e a conservação de zonas de bosques e a exploração de viveiros de plantas,
favorecendo seu crescimento por meio de poda, desbaste e extirpação de árvores doentes e por outros
métodos, para preservar e desenvolver as zonas verdes do Município; - planejar o plantio e o corte das
árvores, observando a época própria e determinando as técnicas mais apropriadas, para obter
produção máxima e contínua; - analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e
de outros fatores que contribuem para a redução da cobertura florestal, fazendo observações e
realizando experiências, para identificar e desenvolver medidas de combate aos mesmos; - examinar
os efeitos da poda, baseando-se no rendimento observado, para determinar métodos e épocas mais
favoráveis à execução da mesma; - efetuar estudos sobre produção e seleção de sementes, realizando
experiências e testes de laboratório ou de outro tipo, para melhorar a germinação das mesmas; -

realizar 0 levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em praças, parques, jardins e vias
públicas; - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo;
- atender às normas de higiene e segurança do trabalho; - realizar outras atribuições compatíveis com
sua especialização profissional; executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissão. . J
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TÍTULO DO CARGO: Engenheiro Químico o ]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução = Diploma do Curso de Nível Superior em Engenharia Química, fornecido por instituição de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educaçãoe registro no respectivo Órgão de Classe

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet.  
Atribuições típicas: - Elaborar, executar e dirigir projetos de Engenharia Química, efetuando estudos,
experiências e cálculos, estabelecendo características, especificações, métodos de trabalho, recursos
necessários e outros dados requeridos, para determinar processos de transformação química e fisica
de substâncias, em escala comercial, e possibilitar e orientar a construção, montagem, manutenção e
reparo de instalações de fabricação de produtos químicos. Direção, supervisão, programação,
coordenação, orientação e responsabilidade técnica no âmbito das respectivas atribuições; assistência,
consultoria, formulações, elaboração de orçamentos; ensaios e pesquisas em geral, pesquisas e
desenvolvimento de métodos e produtos; análise química e fisico-química, quimico-biológica,
fitoquímica, bromatológica, químico-toxicológica, sanitária e legal, padronização e controle de
qualidade; produção e tratamento prévio e complementar de produtos e resíduos químicos; vistoria, |

perícia, avaliação, arbitramento e serviços técnicos, elaboração de pareceres, laudos e atestados, no
âmbito das respectivas atribuições; operação e manutenção de equipamentose instalações; estudos de
viabilidade técnica e técnico-econômica; condução e controle de operações e processos industriais, de
trabalhos técnicos, montagens, reparos e manutenção; pesquisa e desenvolvimento de operações e |

processos industriais; estudo, elaboração e execução de projetos da área; estudo, planejamento,
projeto e especificações de equipamentos e instalações industriais; execução, fiscalização, montagem,
instalação e inspeção de equipamentos e instalações industriais. Solicitar aquisição de materiais e a
contratação de terceiros. Analisar projetos de Engenharia executados por terceiros, verificando se os
mesmos estão dentro das normas da empresa, das normas da ABNT (Associação Brasileira de Normas
Técnicas) e do termo de referência. Elaborar normas e especificações técnicas. Elaborar orçamento,
Efetuar vistoria técnica para recebimento de obras e serviços. Participar da realização de medições e
cálculo de ajustamento de obras e serviços. Controlar física e financeiramente os empreendimentos
(obras e projetos). Elaborar relatórios sistemáticos e prestar informações sobre a área de atuação.
Participar de reuniões com a comunidade. Coordenar e implementar a gestão da engenharia de
manutenção. Avaliar e elaborar termos de referência. Coordenar e executar a padronização das
especificações de equipamentos. Apoiar tecnicamente a operação dos sistemas (Regionais e
respectivas Unidades de Serviços), diagnosticando as deficiências existentes e elaborando planos de
melhoria. Conduzir a modernização da operação e manutenção dos sistemas. Participar da elaboração
de normas, métodos, técnicas e procedimentos. Atuar em convênios de cooperação técnica com |

centros de excelência. Realizar levantamento de dados e dimensionar, qualitativa e quantitativamente,
equipes e ferramentas necessárias, para a operação e manutenção dos sistemas. Controlar as
atividades relacionadas à operação de máquinas e equipamentos. Elaborar e controlar pedidos de
financiamento e convênios. Gerenciar contratos. Participar da elaboração da proposta sobre políticas.
Elaborar orçamentos de materiais, equipamentos e serviços. Elaborar material didático para
treinamento e ministrar cursos. Fornecer parecer técnico em assuntos relacionados a licitações de
materiais, equipamentos e serviços, bem como no recebimento de materiais, equipamentos e serviços
Elaborar, acompanhar e executar o programa de controle da manutenção e da qualidade. - orientar e

treinar os servidores que o auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo, - atender às normas
de higiene e segurança do trabalho; - realizar outras atribuições compativeis com sua especialização
profissional, inclusive as editadas no, respectivo regulamento da profissão. .
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior o
TÍTULO DO CARGO: Engenheiro Sanitarista |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: |

Instruçãomm Diploma do Curso de Nível Superior em Engenharia Sanitária, fornecido por instituição de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educação e registro no respectivo Órgão de Classe.

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet. — — — 1  
Atribuições típicas: - elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia nas áreasde meio ambiente,
saneamento básico e saúde pública; - elaborar esboços, plantas, especificações, cronogramas e outros
subsídios técnicos necessários à fiscalização e ao desenvolvimento de obras; - projetar as instalações
e os equipamentos sanitários, determinando dimensões, volume, forma e demais caracteristicas, -
preparar previsões detalhadas das necessidades de fabricação, montagem, funcionamento,
manutençãoe reparo das instalações e equipamentos sanitários, determinando e calculando materiais,
custos e mão-de-obra necessários; - assessorar a unidade de saúde pública e outras unidades
sanitárias com relação aos problemas de higiene, determinando o processo de eliminação de gases
nocivos, substâncias quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais e |

métodos mais indicados para as obras projetadas; - supervisionar projetos de construção de esgotos,
sistemas de águas servidas e demais instalações sanitárias de edifícios industriais, comerciais,
aquedutos e - outras obras sanitárias, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos técnicos e |

legais; - inspecionar poços, fossos, rios, drenos e águas estagnadas em geral, examinando a existência
de focos de contaminação, para fins de verificação de necessidade de canais de drenagem e de obras
de escoamento de esgotos; - orientar e controlar a execução técnica dos projetos de saneamento,
acompanhando os trabalhos de tratamento e de lixo; Coordenar, supervisionar a execução e prestar
orientação técnica no desenvolvimento de projetos relativos a sistemas de abastecimento de água,
incluindo captação, reservação, distribuição e tratamento. Coordenar, supervisionar a execução e
prestar orientação técnica no desenvolvimento de projetos de sistemas de distribuição de excretos e de |

águas residuais (esgotos) em soluções individuais ou sistemas de esgotos incluindo tratamento.
Desenvolver estudos de viabilidade técnico-econômica sobre projetos para coleta, transporte e
tratamento de resíduos sólidos. Efetuar vistorias, perícias, avaliações e monitoramento ao controle
sanitário do ambiente, incluindo o controle de poluição, bem como de vetores biológicos transmissores
de doenças, emitindo laudos e pareceres técnicos. Fiscalizar obras e efetuar serviços técnicos relativos
a instalações prediais e hidrossanitárias e de saneamento de edificações e de locais públicos, tais
como: piscinas, parques e áreas de lazer, recreação e esporte em geral. Desenvolver estudos,
pesquisas, análises, experimentações, ensaios, divulgação técnica e extensão, sobre saneamento dos
alimentos. Promover ações de fiscalização na área de engenharia sanitária, quando inerente a sua
especialidade, prestando orientações técnicas relativas a saneamento básico, infra-estrutura e
higienização de unidades domiciliares e estabelecimentos, e exercendo controle da qualidade da água
potável, dos resíduos ambientais e de poluentes do meio ambiente, - orientar e treinar os servidores
que o auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; - atender às normas de higiene e

segurança do trabalho; - realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional,
+| inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão. =    
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TÍTULO DO CARGO: Tecnólogoem Administração Rural o o o J
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma do Curso Tecnólogo em AdministraçãoRural, fornecido por instituição de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educaçãoe registro no respectivo Órgão de Classe |

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicase internet. J  
Atribuições típicas: - Executar e promover ações de Assistência Técnica e Extensão Rural, nas áreas
de tecnologia gerencial e agropecuária, com as famílias, utilizando metodologia adequada, de
comprovada eficiência e eficácia. - Elaborar, acompanhar, avaliar e orientar a execução de projetos
agropecuários com os agricultores familiares e produtores rurais. - Elaborar relatórios e outros
documentos referentes à sua área de competência. - Ministrar treinamentos para técnicos e
produtores na sua área de competência. - Manter relacionamento com órgãos de pesquisa, ensino,
extensão e outras instituições afins, elaborando e executando planos de ação conjunta, laudos |

diversos, correspondências, declarações e outros, intermediando ações, entre estas unidades, o
público rural e a sociedade civil, contanto que seja de interesse do meio rural. - Elaborar, executar,
acompanhar e avaliar o Programa Anual de Extensão Rural em sua área de atuação. - Desenvolver e
supervisionar ações de crédito rural, elaborando e assinando planos, avaliações, orçamentos, laudos
periciais, emitir correspondências diversas aos agentes financeiros. - Programar, supervisionar e
executar ações, em sanidade animal, vegetal, pesqueira e agroindustrial, diagnosticando e |

recomendando tratamentos preventivos e curativos, materiais, para análises diversas, emitindo
receituários e coordenando campanhas educativas. - Elaborar ou participar da produção de normas
técnicas, sistemas de produção, manuais, captação de tecnologia, adaptada à realidade local,
contribuindo com informações e redigindo textos para o aperfeiçoamento do Serviço de Extensão |

Rural. - Promover a divulgaçãodos trabalhos da empresa, em sua área de atuação, utilizando-se dos |

recursos disponíveis, elaborando materiais didáticos e de divulgação. - Orientar ações, em
comercialização, informando sobre armazenamento, classificação, embalagem, comportamento do
mercado e preços pagos e recebidos pelos produtores. - Orientar os agricultores familiares e
produtores rurais no tocante as técnicas de aplicação de defensivos agrícolas (quimico e/ou orgânico).
- Desenvolver e supervisionar as ações, em extensão rural, orientando a instalação,
acompanhamento e avaliação dos campos demonstrativos, orientando, coordenando e realizando
cursos, palestras, reuniões, concursos, exposições agropecuárias e outras metodologias, de acordo
com interesse dos produtores, das famílias rurais, das comunidades e política governamental para a
difusão de conhecimentos. - Promover ações, concernentes ao desenvolvimento rural sustentável, |

dando ênfase à preservação e à recuperação do meio ambiente. - Desenvolver ações, em
administração rural, planejando a exploração racional das propriedades. - Assessorar as
comunidades rurais, em atividades de organização rural, incentivando as diversas formas de
associativismo, para fortalecer o desenvolvimento coletivo. - Manter acervo de informações, acerca
do público rural, em sua área de atuação, atualizando cadastros existentes. - orientar e treinar os
servidores que o auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo; - atender às normas de higiene
e segurança do trabalho; - realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão. no
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TITULO DO CARGO: Geólogo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ]

Instrução — Diploma de Curso de Nível Superior em Geologia, fornecido por instituição de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educaçãoe registro no respectivo Órgão de Classe.

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicase internet.  
Atribuições típicas: - realizar levantamentos geológicos e geofísicos coletando, analisando e ]

interpretando dados, gerenciando amostragens, caracterizando e medindo parâmetros físicos, químicos
e mecânicos de materiais geológicos; - realizar levantamento geológico e geofísico através da
interpretação de fotos aéreas e de imagens de sensoramento remoto, caracterizando a geomorfologia,
inventariando recursos minerais, hídricos e combustíveis fósseis; - atuar na área de meio ambiente e

geotécnica determinando propriedades de rocha, solo e água, preparando avaliações e cartas de risco
naturais e antrópicos, participando do estabelecimento de zoneamentos ambientais e geotécnicos
preparando plano de instrumentação hidrogeotécnica, instalando poços de monitoramento de aquíferos;
- propor medidas de estabilização de maciços, avaliando passivos e impactos ambientais; - propor
medidas de prevenção de contaminação de aquíferos e de reabilitação de áreas degradadas,
preparando projetos de disposição de resíduos; - propor ações mitigadoras de impactos, delimitando
áreas de proteção de sítios e monumentos geológicos e paleontológicos; - propor medidas de
conservação e reabilitação dos aspectos geológicos de sustentabilidade; - estruturar informações
geológicas em bancos de dados, montando páginas informativas e orientando: programas de |

geoturismo; - realizar estudos geológicos de terrenos, aplicando conhecimentos técnicos, a fim de
fornecer subsídios para projetos referentes à construção de represas, túneis, pontes ou edifícios; -

elaborar especificações técnicas e esboço da área estudada, utilizando fotografias aéreas ou outras |

possibilidades, para apresentá-los sob forma de mapas e diagramas geológicos; - examinar amostras
de terra ou de rochas, procedendo a análises geológicas, geofísicas e outras, para identificar as
propriedades estruturais de uma região; - acompanhar a construção de galerias, poços subterrâneos e
instalações de superfície, determinando e orientando os trabalhos, para garantir as condições de
segurança necessárias à execução dos serviços; - elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios,
sugerindo medidas para a implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área
de atuação; - participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em serviço ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; atender às normas de higiene e segurança
do trabalho; - realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional, inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissão. o A  
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior )

TÍTULO DO CARGO: Analista Administrativo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma de Curso de Nível Superior, fornecido por instituição de ensino oficial ou
reconhecido pelo Ministério da Educação e registro no respectivo Órgão de Classe.

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicase internet.  
Atribuições típicas: - Atividades de nível superior, de grande complexidade, tais como: - participar de |

projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando,
coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisões, para aperfeiçoar a qualidade
do processo gerencial do Município; - participar da elaboração e análise do Plano Plurianual da
Prefeitura, da Lei de Diretrizes Orçamentárias e do orçamento, e do acompanhamento de sua execução
fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparações entre as
cotas orçamentárias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avaliação; - elaborar o planejamento organizacional, analisando a

organização no contexto intemo e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo
estratégias bem como apresentando propostas de programas e projetos; - auxiliar a implementação de |

programase projetos nas diversas áreas de atuação nas unidades da Prefeitura, identificando fontes de
recursos, dimensionando sua amplitude e traçando estratégias de implementação; - coordenar,
assessorar a coordenação ou monitorar a execução de programas, planos e projetos, - promover
estudos de racionalização administrativa; - interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a
assuntos de administração geral, para fins de aplicação, orientação e assessoramento, - elaborar ou
colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou normas da
Prefeitura; - propor, executar e supervisionar análises, pesquisas e estudos técnicos, para implantação
ou aperfeiçoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos, -

elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instruções, formulários e manuais de procedimentos,
coletando e analisando informações para racionalização e atualização de normas e procedimentos, -

elaborar critérios e normas de padronização, especificação, compra, guarda, estocagem, controle e
alienação, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administração do sistema de
materiais; - elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, seleção,
treinamento e demais aspectos da administração de pessoal, dando orientação técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formulários,
instruções e manuais de procedimentos, participando de comissões, ministrando aulas e palestras a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; - garantir suporte
na gestão de pessoas, na administração de material, patrimônio, informática e serviços para as áreas
meio e áreas fim da administração pública municipal; - planejar, coordenar e supervisionar ações,
monitorando resultados e fomentando políticas de mudança; - executar atividades de formulação,
implementação e avaliação de políticas públicas; - desempenhar outras atribuições compatíveis com
sua especialização profissional. - participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades |

organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e
informando decisões, para aperfeiçoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura; - participar da
elaboração e análise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes Orçamentárias e do
orçamento, e do acompanhamento de sua execução fisico-financeira, orientando as unidades
administrativas da Prefeitura, efetuando comparações entre as cotas orçamentárias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendoe aplicando critérios, normase instrumentos de |

avaliação; - elaborar o planejamento organizacional, analisando a organização no contexto interno e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando
propostas de programas e projetos; - auxiliar a implementação de programase projetos nas diversas
áreas de atuação da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e
traçando estratégias de implementação, - coordenar, assessorar a coordenação ou monitorar a |
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
execução de programas, planos & projetos; - promover estudos de racionalização administrativa; - |

interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, para fins de
aplicação, orientação e assessoramento; - elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e
anuais, atendendo às exigências ou normas da Prefeitura; - propor, executar e supervisionar análises,
pesquisas e estudos técnicos, para implantação ou aperfeiçoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; - elaborar, rever, implantar e avaliar,
regularmente, instruções, formulários e manuais de procedimentos, coletando e analisando informações
para racionalização e atualização de normas e procedimentos; - elaborar critérios e normas de
padronização, especificação, compra, guarda, estocagem, controle e alienação, baseando-se em |

levantamentos e estudos, para a correta administração do sistema de materiais; - elaborar e aplicar
critérios, planos, normase instrumentos para recrutamento, seleção, treinamento e demais aspectos da
administração de pessoal, dando orientação técnica, acompanhando, coletando e analisando dados,
redefinindo metodologias, elaborando formulários, instruções e manuais de procedimentos, participando
de comissões, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Prefeitura; - garantir suporte na gestão de pessoas, na administração de material,
patrimônio, informática e serviços para as áreas meio e áreas fim da administração pública municipal, -

planejar, coordenar e supervisionarações, monitorando resultados e fomentando politicas de mudança;
- executar atividades de formulação, implementação e avaliação de politicas públicas; Executa
atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as referidas atividades e realizando tarefas
para apurar a situação patrimonial, econômica e financeira da Prefeitura. Pode executar técnicas de
fiscalização de tributos do tesouro público municipal, elaborando planos, acompanhando e informando
processos a fim de contribuir para que a política tributária fiscal do município se compatibilize com as
demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional, estadual e regional. Controla e executa os
trabalhos de análises e conciliação de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros,
Efetua os cálculos de reavaliação do ativo e depreciação de veículos, máquinas, móveis e instalações
para atender legislações legais, Acompanha o cronograma fisico-financeiro de obras municipais,
Elabora planos de fiscalização, consultando documentos específicos e guiando-se pela legislação
fiscal; Executa as tarefas de fiscalização de tributos do município, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestação de serviços e demais entidades, examinando rótulos, faturas, |

selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda Pública e
da economia popular; Mantém-se informado a respeito da política de fiscalização, acompanhando as
divulgações feitas em publicações oficiais e especializadas, para difundir a legislação e proporcionar
instituições especializadas; Exercer atividades na Secretaria de Educação, participando do processo
de planejamento, elaboração, execução e avaliação do plano de desenvolvimento pedagógico e
institucional das unidades escolares; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos. fichários,
livros e outros instrumentos de escrituração relativos aos registros funcionais de servidores; organizar
e manter atualizado o sistema de informações legais e regulamentares de interesse da Secretaria;
redigir ofícios, exposições de motivos, atas e outros expedientes; coletar, apurar, selecionar, registrar
e consolidar dados para elaboração de informações estatísticas nas áreas administrativa e financeira,
realizar trabalhos de protocolização, preparo, seleção, classificação, registro e arquivamento de |

documentos e formulários; atender, orientar e encaminhar a clientela; - desempenhar outras |

atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 4    
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TITULO DO CARGO: Jornalista .

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: |
       

Instrução — Diploma de Curso de Nível Superior em Comunicação Social com habilitação em
Jornalismo e/ou em Relações Públicas fornecido por instituição de ensino oficial ou reconhecido pelo
Ministério da Educação e registro no Ministério do Trabalho (MTB) e no respectivo Órgão de Classe

Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet, conhecimentosem pacote Office, inglês básico e experiência minima de 6 (seis) |

meses em Assessoria de Imprensa. |  
Atribuições típicas: - coletar informações, realizando entrevistas, pesquisas e diagnósticos de opinião,
promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito e os
Secretários Municipais, para permitir a adequação de suas ações às expectativas da comunidade, - |

divulgar informações, sempre sob supervisão e autorização da chefia imediata, sobre as atividades |

municipais, redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral, datilografando e revisando originais,
editando e revendo provas, encaminhando as matérias para publicação em órgãos de circulação
externa ou interna, para promoção dos serviços prestados pela Prefeitura; - orientar e supervisionar a
diagramação de matéria no Diário Oficial, em livros, periódicos, folhetos e outros meios de |

comunicação, selecionando fotografias e ilustrações, planejando a distribuição de volumes,
organizando Índices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicação das
mensagens; - realizar editoração e revisão de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e

corrigindo erros gramaticais e tipográficos, para assegurar a correção dos textos publicados sob
responsabilidade da Prefeitura; - coordenar e executar O acompanhamento do noticiário nacional e

internacional de interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e
classificando textos, gravações, ilustrações, fotos e filmes, para utilização futura; - acompanhar as
programações da Prefeitura, providenciando gravação e posterior transcrição de palestras, debates e
depoimentos, supervisionando a realização de fotografias e filmagens, recolhendo informações para
documentação ou publicação de notícias sobre os eventos; - assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretários, Presidentes e demais servidores em suas funções de representação, orientando-os sobre
normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relação atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos diversos; - colaborar
no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicação de massa e outros |

veículos de publicidade e difusão, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento ao
público alvo; -- Supervisionar e coordenar atividades de política de comunicação, objetivando
informações de fatos e acontecimentos ao público em geral; Julgar as produções e apresentações,
analisando conteúdo, forma e apresentação das notícias; Redigindo textos e tomando conhecimento de
publicações dados pelos órgãos de imprensa. Efetuar triagem de manuscritos e propostas de
comunicação, selecionando matérias de acordo com a política de ação da Prefeitura; auxiliar no
registro dos eventos realizados pela Prefeitura visando uma posterior divulgação através dos veículos
de comunicação; participar da organização de entrevistas individuais e coletivas de interesse da
Prefeitura com a imprensa local e regional; realizar reportagens fotográficas acerca de assuntos de
relevância para a Prefeitura, tais como a cobertura de solenidades, encontros, festividades, visitas,
etc.; organizar e manter atualizado o arquivo de notícias, imagens e reportagens de interesse da
Prefeitura; Promover, organizar e orientar programas de relações públicas e divulgação de assuntos |

que concorram para o esclarecimento da opinião pública, pertinentes à Prefeitura de Sorriso; emitir |

relação de convidados e elaborar convites para solenidades; coordenar a realização de eventos em
matérias de sua competência; desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização
profissionl determinadas pelo superior hierárquico. o    
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior o |

TÍTULO DO CARGO: Médico Veterinário 40 hs/sem e Médico Veterinário20 hsisem |]
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Co
Instruçãosi Diploma de Curso de Nível Superior em Medicina Veterinária, fornecido por instituição de |

ensino oficial ou reconhecidopelo Ministério da Educaçãoe registro no respectivo Órgão de Classe

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas |

eletrônicas e internet. ] 
Atribuições típicas: - coletar informações, realizando entrevistas, pesquisas e diagnósticos de opinião, |

promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito e os
Secretários Municipais, para permitir a adequação de suas ações às expectativas da comunidade, -
divulgar informações, sempre sob supervisão e autorização da chefia imediata, sobre as atividades
municipais, redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral, datilografando e revisando originais, |

editando e revendo provas, encaminhando as matérias para publicação em orgãos de circulação |

externa ou interna, para promoção dos serviços prestados pela Prefeitura; - orientar e supervisionar a |

diagramação de matéria no Diário Oficial, em livros, periódicos, folhetos e outros meios de
comunicação, selecionando fotografias e ilustrações, planejando a distribuição de volumes,
organizando Índices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicação das
mensagens; - realizar editoração e revisão de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipográficos, para assegurar a correção dos textos publicados sob
responsabilidade da Prefeitura; - coordenar e executar o acompanhamento do noticiário nacional e
internacional de interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e
classificando textos, gravações, ilustrações, fotos e filmes, para utilização futura; - acompanhar as
programações da Prefeitura, providenciando gravação e posterior transcrição de palestras, debates e

depoimentos, supervisionando a realização de fotografias e filmagens, recolhendo informações para
documentação ou publicação de notícias sobre os eventos; - assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretários, Presidentes e demais servidores em suas funções de representação, orientando-os sobre
normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relação atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos diversos; - colaborar
no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicação de massa e outros
veículos de publicidade e difusão, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento ao
público alvo; - Supervisionar e coordenar atividades de política de comunicação, objetivando
informações de fatos e acontecimentos ao público em geral; Julgar as produções e apresentações
analisando conteúdo, forma e apresentação das notícias; Redigindo textos e tomando conhecimento de |

publicações dados pelos órgãos de imprensa. Efetuar triagem de manuscritos e propostas de
comunicação, selecionando matérias de acordo com a política de ação da Prefeitura; auxiliar no
registro dos eventos realizados pela Prefeitura visando uma posterior divulgação através dos veículos
de comunicação; participar da organização de entrevistas individuais e coletivas de interesse da
Prefeitura com a imprensa local e regional; realizar reportagens fotográficas acerca de assuntos de
relevância para a Prefeitura, tais como a cobertura de solenidades, encontros, festividades, visitas,
etc.; organizar e manter atualizado o arquivo de notícias, imagens e reportagens de interesse da
Prefeitura: Promover, organizar e orientar programas de relações públicas e divulgação de assuntos
que concorram para o esclarecimento da opinião pública, pertinentes à Prefeitura de Sorriso; emitir
relação de convidados e elaborar convites para solenidades; coordenar a realização de eventos em
matérias de sua competência; desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização
profissionaldeterminadaspelo superior hierárquico. E |

 
   

120 
399999

Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br * E-mail: secretaria(Dcamarasorriso.mt.gov.br



199999799

)

[ASSPIRTEPESRATEDÀ

)

 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TÍTULO DO CARGO: Nutricionista E |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma do Curso de Nível Superior em Nutrição, fornecido por instituição de ensino oficial
ou reconhecido pelo Ministério da Educação e registro no respectivo Órgão de Classe. ' |

     
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas

eletrônicase internet.  
Atribuições típicas:

a) Na atividade em unidades de alimentaçãoe nutrição: |

- planejar cardápios de acordo com as necessidades da população-alvo, planejar, coordenar é

supervisionar as atividades de seleção, compra e armazenamento de alimentos; planejar, implementar,
coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuição de alimentos em cozinhas comunitárias,
- coordenar e executar os cálculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeições/preparações
culinárias; - planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuição de refeições e/ou preparações culinárias. - avaliar tecnicamente preparações culinárias, -

planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienização de ambientes, veículos de
transporte de alimentos, equipamentos e utensílios; - estabelecer e implantar formas e métodos de
controle de qualidade de alimentos, de acordo com a legislação vigente; - coordenar, supervisionar e
executar as atividades referentes a informações nutricionais; - apoiar a Comissão de Licitação quanto
às descrições especificas dos produtos; administrar os serviços relativos a nutrição nas atividades de
fornecimento das refeições adequadas; realizar atividades de planejamento e elaboração de cardápios
do programa de alimentação escolar, realizar supervisão operacional e fiscalização, bem como a
elaboração e ajustes dos cardápios de acordo com a necessidade do serviço e revisão periódica dos
mesmos; realizar inspeção das mercadorias e gêneros na entrega e recepção das mesmas, bem como
supervisão no pré-preparo, preparo e cocção; acompanhar a distribuição efetiva das refeições nos
refeitórios e enfermarias e coibir desperdícios, sobras e restos devolvidos nas bandejas; zelar pela
manutenção da limpezae higiene das áreas, equipamentos e ambiente em geral, assumir a educação
continuada da equipe de nutrição; executar outras atividades afins.

b) Na atividade em CEMEIS - Centros Municipais de Educação Infantil e Escolas
- planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os serviços de alimentação e nutrição; - programar,
elaborar e avaliar os cardápios, adequando-os as faixas etárias e perfil epidemiológico da população
atendida, respeitando os hábitos alimentares, - planejar, orientar e supervisionar as atividades de
seleção, compra, armazenamento, produção e distribuição dos alimentos, zelando pela qualidade dos
produtos, observadas as boas praticas higiênicas e sanitárias; - identificar crianças portadoras de
patologias e deficiências associadas à nutrição, para O atendimento nutricional adequado; - planejar e

supervisionar a execução da adequação de instalações físicas, equipamentos e utensílios, de acordo
com as inovações tecnológicas; - elaborar e implantar o Manual de Boas Práticas, avaliando e

atualizando os procedimentos operacionais padronizados sempre que necessário; - desenvolver
projetos de educação alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive promovendo a
consciência social, ecológica e ambiental; - coordenar o desenvolvimento de receituários e respectivas
fichas técnicas, avaliando periodicamente as preparações culinárias, - planejar, implantar. coordenar e
supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuição e transporte de refeições/preparações |

culinárias: - colaborar e/ou participar das ações relativas ao diagnóstico, avaliação e monitoramento
nutricional do escolar; - efetuar controle periódico dos trabalhos executados; - colaborar com as
autoridades de fiscalização profissional e/ou sanitária; - coordenar, supervisionar e executar programas |

de educação permanente em alimentação e nutrição para a comunidade escolar, - participar em
equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar cursos, pesquisas e

eventos voltados para a promoção. da saúde; - articular-se com a direção écom acoordenação|
 

  
121

Na 
3999999995

Av. Porto aire, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3545-7200 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br + E-mail: secretaria(Dcamarasorriso.mt.gov.br



[RASRIAPREESPIRAISRA

)

39999999

 

 

A º . .

Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
pedagógica da escola para o planejamento de atividades lúdicas com o conteúdo de alimentação e
nutrição; - participar da definição do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, da seleção e

capacitação dos colaboradores da UAN (Unidade de Alimentação e Nutrição), observandoa legislação
sanitária vigente; - coordenare executar os cálculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeições
elou preparação culinárias; - planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de
higienização de ambientes, veículos de transportes de alimentos, equipamentos e utensílios; - apoiar a
Comissão de Licitação quanto às descrições específicas dos produtos; - analisar amostra e emitir
parecer técnico; - executar o controle de número de refeições/dia e enviar para o FNDE; - integrar a |

equipe e participar das Ações do Conselho de Alimentação Escolar. executar outras atividades afins.

c) atividades na área de saúde
- proceder à avaliação do estado nutricional de indivíduos com doenças que necessitem de orientação
alimentar em especial diabéticos, hipertensos e obesos com as orientações necessárias e
acompanhamento devido; - realizar atividades educativas com a população preferencialmente
integradas à Estratégia Saúde da Família; Realizar ações de atenção integral conforme a necessidade
de saúde da população, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestão local; garantir
a integralidade da atenção por meio da realização de ações de promoção da saúde, prevenção de
agravos e curativas e da garantia de atendimento da demanda espontânea, da realização das ações
programáticas e de vigilância à saúde; realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuários em
todas as ações, proporcionando atendimento humanizadoe viabilizandoo estabelecimento do vínculo;
participar das atividades de planejamento e avaliação das ações da equipe, a partir da utilização dos
dados disponíveis; promover a mobilização e a participação da comunidade, buscando efetivar O

controle social; fazer a contrarreferência dos clientes com as USF de forma matricial e encaminhar,
quando necessário, usuários a serviços de média e alta complexidade, respeitando fluxos de
referência e contrarreferência locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapêutico do usuário, proposto pela referência; identificar parceiros e recursos na comunidade que
possam potencializar ações intersetoriais com a equipe, sob coordenação da Secretaria Municipal de |

Saúde; garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informação,
participar das atividades de educação permanente; realizar assistência integral (promoção e proteção
da saúde, prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) aos
indivíduos e famílias na USF, Pronto-Socorro, NASF, Unidades Especializadas e, quando indicado ou
necessário, no domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações, etc), em todas
as fases do desenvolvimento humano: infância, adolescência, idade adulta e terceira idade, participar
do gerenciamento dos insumos necessários para O adequado funcionamentoda Unidade de Saúde da
Família, Pronto- Socorro, NASF ou Unidade Especializada em que estiver lotado; atuar no Programa
de Educação em Diabetes e SISVAN (Vigilância Nutricional); executar outras atividades afins, inclusive
as editadas no respectivo regulamento da profissão.   
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 Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio” 
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior  
TÍTULO DO CARGO: Psicólogo 40 horas/sem e Psicólogo 20 horas/sem.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma do Curso de Nível Superior em Psicologia, fornecido por instituição de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educaçãoe registro no respectivo Órgão de Classe

  
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas
eletrônicas e internet. Experiência profissional de no mínimo 03 (três) anos de exercicio de atividades
compatíveis com as respectivas atribuições funcionais.  
Atribuições típicas:
a) Atividades de psicologia da saúde:
- estudar e avaliar indivíduos que apresentam distúrbios psíquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicológicas apropriadas, para orientar-se no diagnóstico e
tratamento; - desenvolver trabalhos psicoterápicos, a fim de restabelecer os padrões normais de
comportamento e relacionamento humano; - articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboração e
execução de programas de assistência e apoio a grupos especificos de pessoas, - atender aos
pacientes da rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas psicológicas adequadas,
para contribuir no processo de tratamento terapêutico; - desenvolver ações na área de educação em
saúde aplicando técnicas e princípios psicológicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do indivíduo, visando a motivação, a comunicação e a educação no processo de mudança
social nos serviços de saúde; - trabalhar em situação de agravamento físico e emocional, inclusive no
período terminal participando das decisões com relação à conduta a ser adotada pela equipe, como:
internações, intervenções cirúrgicas, exames e altas hospitalares; - participar da elaboração de
programas de pesquisa sobre a saúde mental dos indivíduos, bem como sobre a adequação das
estratégias diagnosticas e terapêuticas a realidade psicossocial . - prestar assistência psicológica,
individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situações
resultantes de enfermidades; - reunir informações a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatológicos, para fornecer aos médicos subsídios para diagnóstico e tratamento de enfermidades
- desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional

b) atividades de psicologiado trabalho
- participar do processo de recrutamento e seleção de novos servidores, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; - exercer atividades relacionadas com capacitação e
desenvolvimento de pessoal, participando da elaboração, da execução, do acompanhamento e da
avaliação de programas, - estudar e desenvolver critérios visando a realização de análise ocupacional
estabelecendo os requisitos mínimos de qualificação psicológica necessária ao desempenho das
tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; - elaborar , executar e

avaliar, em equipe multiprofissional, programas de treinamento e formação de mão-de-obra, visando a

otimização de recursos humanos; - participar do processo de movimentação pessoal, analisando o
contexto atual, os antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicológicos e motivacionais,
assessorando na indicação da lotação e integração funcional: - realizar pesquisas nas diversas
unidades da Prefeitura, visando a identificação das fontes de dificuldades no ajustamento e demais
problemas psicológicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes; - estudar e propor soluções, juntamente com outros profissionais da área de saúde
ocupacional, para a melhoria das condições ambientais, materiais e locais do trabalho; - apresentar,
quando solicitado, princípios e métodos psicológicos que concorram para maior eficiência da
aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; - acompanhar o processo demissional,
voluntário ou não, de servidores; - assistir ao servidor com problemas referentes à readaptação,
reabilitação ou outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuição da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relações empregatícias, - receber e orientar
os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integraçãoàfunção que irá exercer   
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Câmara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegócio”  
e ao seu grupo de trabalho; - participar e acompanhar o processo de Avaliação de Desempenhodos |
servidores do quadro efetivo da Prefeitura; - realizar pesquisa de clima organizacional; - desenvolver
programas específicos em função de necessidades levantadas em pesquisa de clima e outras; - |

desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

c) atividadesde psicologia educacional |

- aplicar técnicas e princípios psicológicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do indivíduo, empregando conhecimentos dos vários ramos da psicologia; - proceder ou
providenciar a aplicação de técnicas psicológicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar
ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como
no psicodiagnóstico; - estudar sistemas de motivação da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboração de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais; - analisar as características de indivíduos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observação e pesquisa, para recomendar programas |

especiais de ensino compostos de currículos e técnicas adequadas às diferentes qualidades de
inteligência; - identificar a existência de possíveis problemas na área da psicomotricidade e distúrbios
sensoriais ou neuropsicológicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicológicos, para
aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o indivíduo
para tratamento com outros especialistas, - participar de programas de orientação profissional e
vocacional, aplicando testes de sondagem de aptidões e outros meios, a fim de contribuir para a futura
adequação do indivíduo ao trabalho; - colaborar com a adequação, por parte dos educadores de
conhecimentos da Psicologia que lhes sejam úteis na consecução crítica e reflexiva de seus papeis; -

desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando à explicitação e a superação de entraves
institucionais ao funcionamentoprodutivo das equipes e ao crescimento individual de seus integrantes,
- elaborar a executar procedimentos destinados ao conhecimento da relação professor-aluno , em
situação escolares específicas, visando, através de uma ação coletiva e interdisciplinar a
implementação de uma metodologia de ensino que favoreça a aprendizagem e o desenvolvimento, -
supervisionar, orientar e executar trabalhos na área de Psicologia Profissional; - participar de
programas de formação continuada, visando seu aperfeiçoamento profissional, - desempenhar outras

atribuições compatíveis com sua especializaçãoprofissional.

d) atividades de psicologia social
- atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de âmbito
social: - estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando à aplicação de técnicas psicológicas
que contribuam para a melhoria da convivência familiar e comunitária; - reunir informações a respeito |

dos usuários da política de assistência social, contribuindo para a elaboração de programas e projetos
que removam barreiras e/ou bloqueios psicológicos; - prestar assistência psicológica a crianças,
adolescentes e famílias expostos a situações de risco pessoal e social; - pesquisar, analisar e estudar
variáveis psicológicas que influenciam o comportamento de indivíduos; - assessorar na elaboração e
implementaçãode programas de mudanças de caráter social e técnica, em situação planejada ou não. -

participar do planejamento, desenvolvimento e avaliação de serviços, programas, projetos e benefícios
sócio-assistenciais, priorizando os elementos psicológicos a serem potencializados e/ou superadosa |

partir da realidade; desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especializaçãoprofissional.
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e) atividadesde psicólogo ICREAS:
« Contribuir para o planejamento e a implantação das ações do CREAS. - Promover abordagem junto
aos usuários de forma a esclarecê-los quanto à natureza da intervenção do CREAS no tocante a
proteção social visando à acolhida, convivência e vivência familiar. - Assessorar e subsidiar teórico- |

metodologicamente o trabalho realizado pelos educadores. - Prestar escuta qualificada individual ou
grupal, visando à identificação da necessidade dos individuos e famílias, promovendo o
encaminhamento adequado a cada caso específico. - Trabalhar com as familias as relações|
interpessoais, objetivando identificar a existência de conflitos individuais e grupais com vista ao
fortalecimento dos vínculos familiares e comunitários dos usuários. - Realizar estudo de caso com os
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usuários do CREAS, - Realizar atendimento psicossocial de forma individual, familiar e em grupo.-
Realizar visitas domiciliares, conforme cada caso específico. - Participar de reuniões das Diretorias de
Proteção Social Básica e de Proteção Social Especial, dos Grupos do CREAS e da Rede de|
atendimento sócio assistencial do município, subsidiando a elaboração de propostas de trabalhos. -

Elaborar plano de intervenção dos usuários atendidos no CREAS, bem como o acompanhamento das
intervenções realizadas. - Elaborar o Plano Individual de Atendimento e desenvolver oficinas para
execução de ações voltadas especificamente às situações de vulnerabilidade. - Acompanhar os |
encaminhamentos realizados, de modo a garantir atendimento integral e de qualidade ao usuário
Acolher as denúncias de violação de direitos, no âmbito do preconizado pelo SUAS e legislações
correlatas. - Elaborar relatórios técnicos acerca das denúncias de violação de direitos recebidas
encaminhando-os para a rede de proteção social e ao sistema de defesa de garantia de direitos atuante
no município, para subsidiar os trabalhos internos e decisões externas provenientes do Ministério
Público, Conselho Tutelar, Juizado da Infância e Juventude, entre outros, no que se refere à

competência da política de Assistência Social. - Proceder à articulação com outras secretarias
municipais e instituições objetivando viabilizar o atendimento dos usuários. - Discutir e elaborar
conjuntamente com os outros técnicos, estudos de casos e relatórios sócios assistencial. - Definir em
conjunto com a equipe as intervenções necessárias, acompanhamento de casos e encaminhamentos
para a Rede de Proteção, visando à superação da situação de violação de direitos evidenciada
Elaborar e manter registros atualizados dos atendimentos e acompanhamentos realizados. Cumprir
orientações administrativas, conforme legislação vigente.

 
f) atividades de psicólogo| CRAS:
- executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em grupo, identificando as
necessidades e ofertando orientações a indivíduos e famílias, fundamentados em pressupostos teórico-
metodológicos, ético-político e legais, - articular serviços e recursos para atendimento,
encaminhamento e acompanhamento das famílias e indivíduos; - trabalhar em equipe; - produzir
relatórios e documentos necessários ao serviço e demais instrumentos técnico-operativos; - realizar
monitoramento e avaliação do serviço; - desenvolver atividades sócio-educativas de apoio, acolhida, -
reflexão e participação que visem o fortalecimento familiar e a convivência comunitária.Prestar
atendimento, avaliação psicológica e realizar tratamento de transtornos mentais (psicopatia) de
munícipes, no âmbito do CRAS; Participar de equipes multidisciplinares para o desenvolvimento de
programas sociais do Município; Emitir laudos, perícias, aconselhamento psicológico para casais,
famílias e individualmente; Prestar orientação e acompanhamento nas escolas, comunidadese bairros,
Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das características psicológicas dos indivíduos e

dos grupos, de recrutamento, seleção e orientação profissional, procedendo à aferição desses
processos para controle de sua validade; Realizar estudos e aplicações de práticas nos campos da
educação institucional e da clínica psicológica; Executar outras tarefas compatíveis com as previstas no

cargo. es
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GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nível Superior

TÍTULO DO CARGO: Terapeuta Ocupacional

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrução — Diploma de Curso de Nível Superior em Terapia Ocupacional, fornecido por instituição de
ensino oficial ou reconhecidopelo Ministério da Educação e registro no respectivo Órgão de Classe.

    
Outros requisitos - conhecimentos avançado de informática em especial de editor de texto, planilhas |

eletrônicas e internet. |

Atribuições típicas: - preparar e executar os programas ocupacionais destinados a pacientes
internados em hospitais ou outras instituições, baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar
a esses pacientes uma terapêutica que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados
trabalhos; - planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como: trabalhos
criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a redução ou a cura das
deficiências do paciente bem como desenvolver as capacidades remanescentes e melhorar seu estado
biopsicossocial; - orientar e supervisionar a execução de trabalhos terapêuticos, supervisionando os
pacientes na execução das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos programase propiciar
a reabilitação do mesmo; - articular-se com profissionais de serviço social, psicologia e outros, para
elaboração e execução de programas de assistência e apoio a grupos específicos de pessoas; -

atender aos pacientes da rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas terapêuticas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento; - orientar, individualmente ou em grupo, os
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situações resultantes de
enfermidades; - reunir informações a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsídios
para diagnóstico e tratamento de enfermidades; - assistir ao servidor e aos usuários da assistência
social, com problemas referentes à readaptação ou reabilitação profissional por diminuição da
capacidade de trabalho e/ou dificuldades de convivência social; - entrar em contato com unidades de
serviços da rede de saúde, quando necessári encaminhar as pessoas atendidas para atividades
culturais, sociais, artesanais na comunidade; - realizar visita domiciliar; - planejar e desenvolver
atividades de educação em saúde nos programas de humanização dos serviços de saúde; -

desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional determinadas pelo
superior hierárquico. ]
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