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aw|/  Cdmara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

"> SORRISO. g “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

14

| GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalizagdo Municipal

| TITULO DO CARGO: Fiscal de Tributos e Arrecadacéo - ]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ‘
Instrugéo - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituigdo de ensino
reconhecida pelo Orgao Competente.

Outros requisitos - dominio da legislagéo referente a sua area de atuagdo; conhecimento de]
processador de textos e de planilha eletrénica; aprovagdo em curso de formagac inicial para Fiscal de

Tributos e Arrecadacdo e habilitacdo para a conducdo de veiculos (categoria A-C), conforme|
necessidade especificada em edital de concurso publico. |

Atribuigbes tipicas:

Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, verificando a inscrigao
correta quanto ao tipo de atividade, o recolhimento de taxas e tributos municipais, a licenca de
funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas. Autuar, notificar e intimar os infratores
das obrigacdes tributarias e das normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem
esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto & Prefeitura Municipal. Elaborar relatorios de
irreqularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, informando seus superiores para que
sejam tomadas as providéncias cabiveis. Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizacao tributaria,
acompanhando as alteragdes e divulga¢des feitas em publicagbes especializadas, colaborando para
difundir a legislacéo vigente. Assessorar a Administragdo Municipal na elaboracao de projetos gue
visem melhorar a forma de arrecadacao de tributos. Realiza fiscalizagdo da area tributaria (livros de
langamento contabeis e cartoriais, notas fiscais), apurando as diferencas e aplicar multas tributarias
decorrentes da fiscalizag&o, realiza vistorias, notifica contribuintes, fecha estabelecimentos sem alvara,
fiscaliza eventos (diversdes publicas), notifica para inscrigdo no cadastro mobiliario, verifica carnés nao
entregues. Exercer a fiscalizagdo nas empresas e concessdes publicas, fazendo notificacdes,
autuacgdes, registrando e comunicando irregularidades; exercer o controle das atividades decorrentes
de concessbes publicas; efetuar sindicancias para verificagdo das alegagOes dos contribuintes, |
decorrentes de requerimentos de revisdes, isengdes, imunidades e pedidos de baixa de inscrigéo;
efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos sujeitos a tributacdo municipal. orientando os
contribuintes quanto a legislagao tributaria municipal, inclusive quanto ao exercicio regulador do poder
de policia; intimar contribuintes ou responsaveis, lavrando autos de infragéo; proceder diligéncias,
prestar informagdes e emitir pareceres; elaborar relatérios e boletins estatisticos prestando
informagdes em processos relacionados com sua drea de competéncia; auxiliar em estudos visando o
aperfeicoamento e atualizacdo dos procedimentos fiscais; - auxiliar na realizagéo de pesquisas de
campo, bem como coletar e fornecer dados para a atualizagdo dos cadastros urbanistico e fiscal do
Municipio; - participar, juntamente com técnicos da area, das revisdes e atualizacbes do cadastro
técnico imobiliario e fiscal para efeito de avaliagéo e reviséo de valores venais para calculo do IPTU, - |
orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentag&o urbanistica no ambito municipal; -
realizar plantées fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagbes efetuadas; - contatar,
quando necessdrio, 6rgéos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; - articular-se
com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario; - redigir
memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizacao
executados; - formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizago, tornando-os mais eficazes; - articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a
fiscalizagcdo integrada e o cumprimento do disposto na legislagdo no que for area de sua
responsabilidade; — participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de
atuacéo; — executar outras atribui¢des afins com sua area de competéncia. o |
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[ 1/ Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalizagdo Municipal

| TITULO DO CARGO: Fiscal de Obras

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugédo - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Orgdo Competente.

Outros requisitos - dominio da legislagdo referente a sua area de atuagfo, conhecimento de

Obras e habilitagao para a condugdo de veiculos (categoria AC), conforme necessidade especificada
em edital de concurso publico.

processador de textos e de planilha eletrnica; aprovagio em curso de formagao inicial para Fiscal de |

Atribuigdes tipicas:

- fiscalizar imaveis recém-construidos ou reformados, inspecionande o funcionamento das instalagtes
sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de informar
processos de concessdo de habite-se; — verificar e orientar o cumprimento da regulamentagao
urbanistica concernente as obras particulares; — verificar o licenciamento de construgéo ou
reconstrugdo, embargando os que n&o estiverem providas de competente autorizacao ou que estejam
em desacordo com o autorizado; — embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas; — verificar
a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, bem como a carga e descarga de
material na via plblica; — analisar e emitir parecer nos pedidos de demolic&o e habite-se; — verificar a
existéncia de habite-se nos imoéveis construidos, reconstruldos ou que tenham sofrido alteragbes de
ampliag@o, transformagdo e redugéo; — acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas
inspecbes e vistorias realizadas em sua jurisdigdo; — inspecionar a execugéo de reformas de proprios
municipais; - verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as

sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apurag&o de denuncias & reclamagles; -
preparar certidées de existéncia e de demolig@o de imoéveis, procedendo ao levantamento cadastral da
unidade imobiliaria na Prefeitura, bem como ir ao local onde o mesmo esta localizado para certificar-se,
pessoalmente, de sua existéncia ou demoligdo; — realizar sindicancias especiais para instrugao de
processos ou apuragdo de denlncias e reclamagbes;, — emitir relatorios periédicos sobre suas
atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; -
fiscalizar as areas pertencentes & Municipalidade impedindo sua ocupag&o; - fiscalizar a abertura de
loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas verificando se as mesmas estdo de acordo
com a legislagdo urbanistica do Municipio @ com os projetos apresentados; — intimar, autuar,
estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das posturas municipais e da
legislagao urbanfstica; - auxiliar na realizagéo de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer
dados para a atualizagdo dos cadastros urbanisticos e fiscais do Municipio; - participar, juntamente com
técnicos da area, das revisbes e atualizagbes do cadastro técnico imobiliario e fiscal para efeito de
avaliagdo e revisdo de valores venais para calculo do IPTU; - orientar o contribuinte quanto ao
cumprimento da regulamentag&o urbanistica no ambito municipal; - realizar plantoes fiscais e emitir
relatérios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas; - contatar, quando necessario, 6rgaos
publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; - articular-se com fiscais de outras areas,
bem como com as forgas de policiamento, sempre que necessario; - redigir memorandos, oficios,
relatérios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizaga@o executados; - formular criticas e
propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagdo, tornando-os mais
eficazes; - articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a fiscalizacao integrada € O
cumprimento da legislagdo no que for &rea de sua responsabilidade; - participar das atividades
administrativas e de apoio referentes a sua area de atuagdo; — executar outras atribuicoes afins.

especificagdes do mesmo estéo cumpridas; — fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros |
publicos no que se refere a licenga exigida pela legislagdo especifica, se particulares, — realizar |

75

) ) I DI )I)

\J
Av. Porto Alegre, 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@camarasorriso.mt.gov.br



)))))?5))))))))))))))))

) ) ) ) D))

)

> ) ) ) I)r)

)

Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalizagdo Municipal ) ]

[ TITULO DO CARGO: Fiscal de Posturas |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicao de ensino |
reconhecida pelo Orgao Competente. '

Outros requisitos - dominio da legislagéo referente & sua &rea de atuagdo, conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrénica; aprovagéo em curso de formagao inicial para Fiscal de
Posturas e habilitaggo para a condugéo de velculos (categoria AC), conforme necessidade especificada
em edital de concurso publico.

Atribuicdes tipicas: ‘.
— verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comeércio por pessoas que nao |
possuam a documentacdo exigida; — verificar a instalagéo e localizagado de moéveis, equipamentos,
veiculos, utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissao para

cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos; — inspecionar o
funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas & localizagao, a
instalagdo, ao horario e & organizagdo; — verificar a regularidade da exibiggo ¢ utilizagde de anuncics,
alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada

em muros, tapumes e vitrines; — verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias; - verificar,
além das indicacdes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a fabrico, manipulagao,
depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e COorrosivos;

~ apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos; — autuar e apreender mercadorias irregulares e guarda-
las em depdsitos publicos, 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 realizagdo de festas |
populares em vias e logradouros pliblicos; — verificar o licenciamento para instalagéo de circos e outros
tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; — verificar a violagao das
normas referentes a poluigdo sonora através do uso indevido de buzinas, do som produzido pelas
casas comercializadoras de CDs e de clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, |
entre outros; — intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores ‘l
das posturas municipais e da legislagao urbanistica; — realizar sindicancias especiais para instrugo de
processos ou apuragdo de denlncias e reclamagdes; - emitir relatorios periodicos sobre, suas
atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; -
fiscalizar as areas pertencentes & Municipalidade impedindo sua ocupag&o; - orientar 0 contribuinte
quanto ao cumprimento da regulamentagéo urbanistica no &mbito municipal; - realizar plantoes fiscais e
emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas; - contatar, quando necessario, 0rgaos
publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro; - articular-se com fiscais de outras areas,
bem como com as forcas de policiamento, sempre que necessario; - redigir memorandos, oficios,
relatérios e demais documentos relativos aos servicos de fiscalizagao executados; - formular criticas e
propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagdo, tornando-os mais
eficazes; - articular-se com as outras areas de fiscalizagéo, objetivando otimizar a a¢ao fiscalizatéria,
para garantir o cumprimento da legislagdo em vigor, — participar das atividades administrativas e de
apoio referente & sua drea de atuagao;— executar outras atribuicées afins.

[
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@) Camara Municipal de Sorriso
)/ ESTADO DE MATO GROSSO

S0RRISO. 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Fiscalizagdo Municipal
[ TITULO DO CARGO: Fiscal de Uso do Solo e do Meio Ambiente

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: .
Instrugdo - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicao de ensino
reconhecida pelo Orgao Competente.

Outros requisitos - dominio da legislagdo referente & sua area de atuagdo; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletronica; aprovagéo em curso de formagao inicial para Fiscal de |
Uso do Solo e do Meio Ambiente e habilitagdo para a condug@o de veiculos (categoria AC), conforme
necessidade especificada em edital de concurso publico.

Fiscalizar o uso e a ocupagao do solo, do meio ambiente do Municipio, exercendo o poder de policia
administrativa, em estrita obediéncia a legislagdo vigente. Orientar os municipes quanto ao
cumprimento da legislagido vigente. Realizar vistorias em areas piblicas e privadas e em
empreendimentos que exercem atividades econdmicas. ldentificar irregularidades ou infragdes
cometidas no uso e ocupagdo do solo, contra o meio ambiente e no exercicio de atividades
econdmicas. Emitir nofificagbes para alertar ou sanar irregularidades ou infragbes cometidas,
verificando no prazo previsto se as notificagdes forem ou ndo atendidas. Lavrar autos de infracdo
quando as notificagdes nao forem atendidas. Proceder a contestagao de defesa de auto de infragao em
processos fiscais. Lavrar autos de embargo quando se tratar de obras em areas particulares nao
regularizadas, mediante auto de infraggo. Lavrar autos de interdicdo quando se tratar do exercicio de
atividades econdmicas em areas particulares, ndo regulamentadas mediante o auto de infracdo. Lavrar
autos de demolicdo quando se tratar de obras em &reas publicas. Lavrar autos de apreensao de
materiais e equipamentos quando se fratar de atividades econdémicas em areas publicas. Interpretar
solicitagbes contidas em processos. Emitir parecer em processos. Desenhar croquis de areas em
processos para dar maior visibilidade aos pareceres. Realizar levantamento de areas atraves de
medicdes. Identificar areas através de plantas cadastrais. Investigar denuncias diversas. Dirigir veiculos
automotivos no exercicio das atribuigdes do cargo, quando autorizado. Observar e fazer respeitar a
correta aplicagdo da legislagdo urbanistica e ambiental, vigente no Municipio. Executar atividades
operacionais de controle, regularizagéo e fiscalizagéo do uso e ocupagao do solo urbano. Lavrar autos
de infragéo, contra os achados em violag@o da legislagao urbanistica e ambiental. Prover as devidas
informacées nos processos administrativos relativos as atividades de controle, regularizagdo e
fiscalizacdo do uso e ocupagdo do solo. Proceder a intimagdo, embargo e interdigdo administrativos
para obras ou equipamentos nao licenciados ou que desrespeitem a legislag@o urbanistica. Elaborar
croquis de situagdo e localizagdo de acordo com as vistorias in Joco. Emitir parecer sobre assuntos de
sua area de competéncia e realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢ao profissional.
Exercer agao fiscalizadora externa, observando as normas de prote¢ao ambiental contidas em leis ou
em regulamentos especificos; organizar coleténeas de pareceres, decisGes e decumentos
concernentes a interpretacéo da legislagdo com relagéo ao meio ambiente; acompanhar a conservagao
dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as acoes
desenvolvidas elou verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instrugcoes
técnicas e de protecdo ambiental; participar de sindicancias especiais para instauragao de processos
ou apuragéo de denuncias e reclamagdes;realizar plantbes fiscais e emitir relatdrios sobre os resultados
das fiscalizagdes efetuadas; contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia
e solicitando socorro; articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de
policiamento,sempre que necessario; redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos
relativos aos servicos de fiscalizagdo executados; formular criticas e propor sugestoes que visem
aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizag@o, tornando-os mais eficazes; executar outras atribuicbes ‘
afins.

|
Atribuigdes tipicas: ' 1‘
|
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e Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

| TITULO DO CARGO: Técnico Agricola

[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio B
- — -

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: !
Instrugdo - Ensino Médio com formag&o técnica em Agropecuaria/Agricola e registro no Conselho

Regional quando exigido em Legislagdo Federal.

Outros requisitos - dominio da legislagdo referente & sua area de atuagao; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletronica; habilitagéo para a condugao de veiculos categoria
conforme necessidade especificada em edital de concurso publico.
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Atribuigdes tipicas:

Planejar e executar a assisténcia relativa & agropecuéria e a agroindustria do Municipio, Formular
diretrizes e estratégias para o desenvolvimento agricola no territério Municipal, Estabelecer critérios e
prioridade para fomento & agropecuaria. Desenvolver atividades de monitoria de procedimentos
relativos ao preparo do solo até a colheita, armazenamento, comercializagdo e industrializagao dos |
produtos agricolas, e dos procedimentos inerentes & criagéo aves, suinos, caprinos, bovinos. Orientar |
os agricultores na execugéo racional do plantio, adubag&o, cultura, colheita e beneficiamento das |
espécies vegetais. Fazer a coleta e a andlise de amostras de terra realizando testes de laboratdrio e
outros, para determinar a composigdo da mesma e selecionar o fertilizante adequado. Estudar os
parasitas, doencas e outras pragas, visando a utilizagdo de métodos para combaté-los e bem assim,
prevenir seu aparecimento. Orientar os agricultores quanto ao procedimento de multiplicagdo das
sementes e mudas comuns e melhoradas, bem como nos servicos de drenagem e irngacao. Elaborar
plano de crédito agricola para agricultores. Preparar e corrige o solo para o plantio, utilizando maguinas
e defensivos agricolas. Orientar a preparagéo de pastagens ou forragens, utilizando em sua preparacao
técnicas que assegurem, ndo s6 em quantidade, como também em qualidade, alimento para os
animais. Orientar os criadores de aves, suinos, caprinos, bovinos, quanto aos cuidados necessarios
para o desenvolvimento saudavel do criatério. Elaborar projetos agricolas e agropecuadrios. Treinar
mao de obra utilizada na execugdo desses servigos. Implementar, monitorar e adequar a irrigagao em
hortas comunitarias. Executar tarefas de carater técnico relativas a programacéo, assisténcia técnica e |
controle dos trabalhos agropecuarios, auxiliando os especialistas de nivel superior no desenvolvimento
da produgéo agropecuaria; orientar tecnicamente a execugéo de trabalhos e operacoes de campo, nas |
areas de agronomia, pecudria, de mecanizagéo de solo, trabalhos culturais, irrigagao e seu controle,
amostragens de solos, fertilizagdo mineral e organica, bem como auxiliar na elaboragdo dos
respectivos projetos; prestar assisténcia aos agricultores e criadores; coordenar o emprego de
técnicas aplicaveis as atividades agropecuarias; distribuir tarefas, supervisionar ¢ assislicr a seus
executores, orientando e fiscalizando os trabalhos a serem executados, individuaimente e em equipe;
supervisionar e orientar os trabalhos de campo e o servi¢o de podas nas plantacdes; elaborar, orientar
e participar de estudos ou programas para recuperagao e desenvolvimento de propriedades rurais,
observando a técnica conveniente; participar de trabalhos de experimentagéo, tais como adubagao,
fungicidas, etc.; orientar a execugéo de trabalhos na area de fitossanidade, supervisionando €
orientando turmas que executem trabalhos fitossanitérios; prestar orientacdes sobre a conservacao,
corregao e proteg&o de terras, sobre os estragos que o fogo causa e suas conseqléncias, assim como
as vantagens da analise do solo e sua técnica, coordenando e executando praticas conservacionistas;
elaborar laudos de vistoria técnica com o objetivo de acompanhar e orientar os novos plantios; |
orientar, executar e participar de trabalhos de defesa sanitaria, animal e vegetal, dingir, organizar,
supervisionar, orientar e executar trabalhos de formacao, conservacao e reforma de plantio de parques ‘
e jardins; proceder a estudos sobre técnicas aplicaveis as atividades agropecudrias; executar
trabalhos de pulverizagéo, polvilhamento, transplantio, embalagens e multiplicagado de plantas, por
meio de sementeiras, drenagens e outros; - executar outras atividades correlatas determinadas pelo |

superior imediato. ==}
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a4 Camara Municipal de Sorriso

N ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

1

TITULO DO CARGO: Técnico em Informatica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Orgao Competente e Curso Técnico na area.

Atribuicoes tipicas:

Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais. Elaborar projetos de sistemas de baixa
complexidade, desenvolver programas computacionais a eles relacionados, conforme definicoes e
padrées estabelecidos, testando-os e avaliando-os, certificando-se da exatidao da execucao dos
servicos e promovendo as corregdes e ajustes necessarios. Prestar apoio técnico na elaboragdo e
atualizagdo da documentacdo de sistemas. Participar dos processos de implantacdo de sistemas e
softwares em geral. Planejar e acompanhar manutengdes preventivas e corretivas da rede elétrica,
fisica e de comunicagao. Instalar redes de comunicagéo, de acordo com projeto e normas especificas,
Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento e controle de rede. Avaliar
desempenho do ambiente operacional, de redes e dos servicos executados, propondo e adotando
acoes de aprimoramento. Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuarios de sistemas. Zelar
pela guarda, manutencdo e copia de seguranga dos dados. - manter-se informado quanto a novas
solugdes disponiveis no mercado que possam atender as necessidades de equipamentos de
informatica e de softwares da Prefeitura; participar do levantamento das necessidades de
equipamentos de informatica e softwares para a Prefeitura; participar do levantamento das
necessidades de treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares adequados as
necessidades da Prefeitura; instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Prefeitura, de acordo com a orientagdo recebida; auxiliar os usuarios de microcomputadores na
escolha, instalagdo e utilizagéo de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automagdo de escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de
apresentacdo e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura

- conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os locais
indicados: - orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica e

softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura; - fazer a limpeza e a manuten¢éo de maquinas |

e periféricos instalados nos diversos setores da Prefeitura; - retirar programas nocivos aos sistemas
utilizados na Prefeitura; - participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagao de
microinformatica para a execugdo das tarefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura; -
participar da elaboragéo de especificagdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica e
softwares pela Prefeitura; - elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Prefeitura; - orientar os servidores que auxiliam na execugao das
tarefas tipicas do cargo; Protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos, formalizar processos e

expedientes. Distribuir conferir e registrar a documentagdo da unidade em que serve. Atender ao |

publico interno e externo, e informar, consultando arquivos, ficharios e documentos. Localizar
documentos arquivados para juntada ou anexagd@o. Redigir qualquer modalidade de informagdes
administrativas. Executar servigos gerais de digitagéo. Elaborar relatorios, demonstrativos, quadros e
mapas de interesse publico. Organizar cadastros, ficharios e arquivos de documentagao, atinentes a
area 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 atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

© 79

“  Av. Porto Alegre, 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@camarasorriso.mt.gov.br

—



||/ Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

2 SORRIST “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio ]

l

TITULO DO CARGO: Técnico em Seguranca do Trabalho |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1
Instrucdo - Ensino Médio com formagé&o técnica em Seguranga do Trabalho e registro no Ministério do
Trabalho ¢ no Conselho Regional quando exigido em Legislagéo Federal. ’

Outros requisitos - dominio da legislagéo referente & sua area de atuacdo; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletronica; habilitagéo para a conducéao de veiculos categoria
conforme necessidade especificada em edital de concurso publico. |

)))1)))))))‘)))l))))))))))5))))))))))))))))

Atribuicdes tipicas:

Garantir condigbes de trabalho seguras e confiaveis, mediante a realizagcdo de supervisdo e inspecdes
e controle de locais, uso de maquina e equipamentos de protecéo individual, assim como atividades de
treinamento e conscientizagao para evitar acidentes e danos ao patriménio publico. - inspecionar as
areas, instalagbes e equipamentos da Prefeitura, observando as condicdes de seguranga, inclusive as
exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes; - recomendar, fiscalizar e controlar a
distribuicao e utilizagdo dos equipamentos de prote¢ao individual; - instruir os servidores sobre normas
de seguranga, combate a incéndio e demais medidas de prevencéo de acidentes, ministrando palestras
e treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia, - estabelecer normas e
dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagbes nos equipamentos e instalagbes e
verificando sua observancia, para prevenir acidentes; - investigar e analisar acidentes para identificar
suas causas e propor a adog&o das providéncias cabiveis; - vistoriar pontos de combate a incéndio,
recomendando a manutengao, substituicdo e modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em
condigdes de utilizagdo; - realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade,
recomendando as providéncias necessarias; - registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em
formularios préprios e elaborando estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados & melhoria

das medidas de seguranga; - manter contatos com os servigos médico e social da empresa ou de outra

instituicao, utilizando os meios de comunicagdo oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos |
acidentados; - coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrucoes

e orientando a confecgéo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencao de

acidentes; - inspecionar as condiges de trabalho em obras e servigos executados por empreiteiras

contratadas, a fim de garantir o cumprimento das cldusulas contratuais, eliminado vulnerabilidades por

responsabilidade solidaria & Prefeitura; - participar de reunides sobre seguranca no trabalho,

fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas

de seguranca propostas, para aperfeicoar o sistema existente; - Contribuir para formulagédo das

diretrizes e politicas referentes a seguranca e higiene do trabalho, compativeis com a natureza das

diversas areas, participando da elaboragdo de normas e procedimentos de seguranca no

desenvolvimento das atividades operacionais e de manutengdo, bem como em todas as demais.areas

da Prefeitura - Pesquisar, recomendar, dimensionar e controlar a manuten¢éo dos equipamentos de

protecéo individual (EPI), coletiva (EPC) e de combate a incéndio, necessarios e adequados para cada

atividade desenvolvida nos diversos érgdos da Prefeitura, inclusive em prédios publicos. - Municiar a

chefia dos setores onde estdo prestando servigos, elaborando relatérios técnicos e estatisticos, bem

como organizando dados sobre ocorréncias fora do padrdo (acidentes) e doengas ocupacionais.

Contribuir para manutengéo da seguranga e higiene do trabalho, assegurando a identificagao e

sinalizagdo das diversas areas e equipamentos. Organizar e realizar treinamentos e campanhas de

prevencao de acidentes, apoiando a criagdo de CIPA's. Executar outras atividades correlatas

determinadas pelo superior imediato. -
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio ]
[TITULO DO CARGO: Técnico Administrativo | ]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: |
Instrugao - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicao de ensino |
reconhecida pelo Orgdo Competente.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Técnico Administrativo | - Executa atividades de menor grau de complexidade, voltadas para o apoio ‘

administrativo, designado em cada secretaria, 6rgéo, unidade orgamentaria ou entidade, segundo a
necessidade, para auxiliar nos servigos da unidade administrativa onde exerce as funges.

Atribuigées tipicas:

a) quando na area de atendimento e recepgdo comum a todas as areas:

- recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensoes, para prestar-lhes
informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos; - manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informacoes e
encaminhamentos; - atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacdes; - executar outras atribuigbes afins.

b) quando na area de servigos publicos:

- atender ao publico em geral e mutuérios, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho; - auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de
geracdo de emprego; - levantar débitos referentes a servicos publicos prestados para emissao de
certidées e guias de recolhimento, consultando arquivos manuais e 0 sistema informatizado; - informar
requerimentos sobre iméveis relativos a construg&o, demolicao, legalizagdo e outros; - agendar
reunides com mutuarios definindo locais, dias e horérios; - elaborar guias de recolhimento; - expedir
alvaras e habite-se; - emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas; -
realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos comerciais, a fim de |
que o Municipio possa recolher tributos; - calcular taxas referentes a impostos; - verificar a exatidao de
enderecos para correspondéncia; - expedir certiddes; - executar outras atribuigdes afins.

¢) quando na area de suprimento de materiais:

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicac de
acordo com normas preestabelecidas; - receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes
com os documentos de entrega; - realizar, sob orientagéo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material; - orientar e supervisionar as atividades de
controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de
suprimento; - gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, exclusfo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados; - executar a gestdo do cadastro de insumos e
pregos da Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com 0
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo; - prover a
administragao da Prefeitura com os pregos de referéncia para procedimentos de aquisicdo de materiais
e de servicos, e executando levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos praticados; -
instruir e executar os procedimentos de aquisigdo de materiais e servigos compreendendo a execugao
de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregao eletrénico, operagdo e manutengdo do
portal eletrdnico de compras, execugdo de compras diretas, preparagao de solicitagdes de empenho,
execucdo dos atos preparatorios para a elaboragao de termos e contratos bem como executar
atividades relativas & gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem € a distribuicdo dos
materiais de uso de consumo da Prefeitura; - executar outras atribuicbes afins.

‘))))))))))))))3)))))))))))))))}
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/ ESTADO DE MATO GROSSO

2 SORR1SO.Y; “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

d) quando na érea de finangas, contabilidade e tesouraria: ' 1
- auxiliar no preparo de relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura; - fazer
averbacbes e conferir documentos contabeis; - auxiliar na elaboragéo e revisao do planoc 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 conciliagao de extratos
bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a
corregdo; - auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros; - efetuar calculos simples de areas, para a
cobranca de tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; -
produzir subsidios para a fixagdo de parametros econdmicos para as licitagbes da Prefeitura; - preparar
relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro; - conferir documentos de receita, despesa e outros; - auxiliar na analise econdmico-
financeira e patrimonial da Prefeitura; - calcular multas, juros e corregdo monetaria de impostos € taxas
atrasados; - executar outras atribuigdes afins.

e) quando na area de divulgacao, eventos, promogao cultural e social:

- colaborar na organizagdo de eventos, exposicdes e feiras; - cuidar das condicoes da area onde se |
realiza o evento e do acervo exposto; - colaborar com a divulgacéo das atividades da Prefeitura; -
executar os servicos referentes ao cerimonial; - efetuar contatos com fornecedores € prestadores de
servicos na area de eventos e promogao 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 servigos na area de eventos e promogao cultural; - zelar pelo material utilizado nos
eventos: - coordenar, controlar e promover, sob orientagéo, programas e atividades de interagao junto a
comunidade: - orientar os municipes quanto as agbes culturais implementadas pela Prefeitura; -
promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a
programas culturais, incentivando a participagéo social; - promover e controlar a apresentacao de
grupos folcléricos; - avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participagao de
artesios e outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura; - executar outras
atribuicoes afins.

f) quando na area de pessoal e recursos humanos: _
- realizar atividades relativas & admissdo de novos servidores, acompanhando o seu desempenho
durante o estagio probatério; - manter cadastro de pessoal, visando a manutencdo dos sistemas de
recursos humanos da Prefeitura e a elaboragéo da folha de pagamento dos servidores; - efetuar
controle de férias e de licengas de pessoal; - efetuar as agbes necessarias para a execucgao da
Avaliagdo de Desempenho dos servidores; - efetuar controle das atividades de capacitagao e
treinamento de servidores, bem como de titulag&o obtida pelos servidores; - realizar atividades de
administracdo de pessoal tais como emisséo de folha de pagamento; - auxiliar na elaboragdo e
aplicagdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegdo, treinamento e demais
aspectos da administragdo de pessoal;, - executar outras atribuigbes afins.

g) quando na area de biblioteca e arquivo:

~ anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro proprio
(tombo); - carimbar livros, revistas e periodicos, identificando a procedéncia dos mesmos; - organizar
prateleiras, verificando a manutencao da ordem para facilitar o acesso aos livros e periddicos; - efetuar
pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservacdo do material; - organizar as
carteiras de sécios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos; - elaborar estatisticas
mensais de empréstimos de livros e periédicos; - auxiliar na informatizag@o do acervo, separando os
livros a serem digitalizados e colocando etiquetas geradas pelo sistema; - executar outras atribuicdes
afins.

h) quando na area de saude:

- informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; - numerar e
registrar os exames clinicos realizados; - digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua
entrega aos pacientes; - orientar os pacientes em relagéo a condicdes de coleta, marcagédo e data de

entrega dos exames clinicos; - receber e atender o pliblico nas diversas unidades de saude; - controlar
fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou usuarios dos servicos
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ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO.E, “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

prestados pela Prefeitura; - executar outras atribuigdes afins.
i) quando na area de apoio & educacéao:

- estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as & aprovagéo da diregdo; - organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servicos
de protocolo, escrituragdo, mecanografia, reprografia, arquivo e estatistica escolar; - cumprir e fazer
cumprir as determinagbes 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
estatisticos necessarios & pesquisa educacional; - elaborar relatorios e instruir processos exigidos por
orgaos da Administracdo Publica; - manter e fazer manter atualizada a escrituracéo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e & vida escolar dos alunos; - redigir e fazer
expedir toda a correspondéncia, submetendo-a & assinatura do diretor; - atender aos profissionais de
educagdo, em suas solicitagbes, dentro do prazo estabelecido; - manter atualizada e ordenada toda
legislagdo de ensino; - assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes a vida escolar dos
alunos e a vida profissional dos membros do Magistério; - lavrar e subscrever todas as atas; - rubricar
todas as paginas dos livros de anotagdes escolares; - promover incineracao de documentos, de acordo
com a legislagdo vigente; - participar de eventos de formacZo continuada e reunides, quando
convocado; - atender o publico em geral, nas questes pertinentes a sua funcéo; - executar outras
atribuigbes afins.

j) atribuicbes comuns a todas as areas:

- digitar textos, documentos, tabelas e outros; - operar microcomputador, utilizando programas basicos
e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; - arquivar
processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais,
recuperando processos sempre que necessario - proceder ao controle, guarda e arquivamento de
documentos; - receber, conferir, enviar e registrar a tramitacdo de processos e documentos,
observando o cumprimento das normas referentes a protocolo; - atualizar documentos e preencher
fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes; - fazer copias xerograficas; - zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua
responsabilidade; - preencher fichas, formulérios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais; - preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia; - elaborar, sob orientagéo,
demonstrativos e relacoes, realizando os levantamentos necessarios; - preparar estatisticas diversas
para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;
- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura; - participar da elaboracdo ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de
trabalho; - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢bes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura; - redigir e rever a redacdo de minutas de
documentos oficiais e relatorios que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade; - elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral; - colaborar com o técnico da area na elaboragdo de
manuais de servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; - estudar
processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor
solugbes; - efetuar a classificagdo, o registro e a conservacio de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes estabelecidas; - controlar o tramite de
processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo
Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes; - elaborar ou colaborar na elaboraczo de
relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; - orientar e
preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da unidade
ou da administrac@o; - executar atividades relativas ao planejamento das contratagGes de bens e
servigos da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparacéo dos projetos basicos e termos
de referéncia dos servigos; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execucéo dos contratos; - orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das
tarefas tipicas da classe; - executar outras atribuicdes afins.
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ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO V4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio ]
| TITULO DO CARGO: Técnico Administrativo I ]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo - Curso de Nivel Médio ou Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuagao,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Orgéo Competente e registro no respectivo
conselho de classe, quando se tratar de profiss&o regulamentada. |

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Técnico Administrativo Il _|I
Executa atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico e administrativo,
inclusive as que relacionam com realizagéo de servigos de natureza especializada designado em cada
secretaria, 6rgdo, unidade orgamentaria ou entidade, segundo a necessidade.

Atribuigdes tipicas: ‘
a) quando na area de Administrativa:

Desenvolver atividades de médio grau de complexidade na prestacdo de servigos de assisténcia
administrativa quanto & manutenc&o da normalidade das rotinas de trabalho que requerem adequados
padroes de qualidade, prazo e quantidade, mediante coordenagéo, orientagdo e acompanhamento de
sua execugdo, condugdo 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 seguranca, objetivando o controle adequado de
estoque e o suprimento das unidades da Prefeitura. Agilizar as rotinas de trabalho tornandoe-as,
consistentes e seguras, agindo sobre a orientagdo e direcionamento do trabalho em equipe, visando
otimizar a execugdo do trabalho. Fornecer subsidios para tomadas de decisao e estudos tecnicos,
efetuando levantamento de dados, preparando e redigindo relatorios e demonstrativos, contendo
informagdes exatas e consistentes. Contribuir para agilizagdo dos processos em andamento, instruindo,
informando e organizando corretamente a documentagéo inerente & sua area em prazos inferiores aos
estipulados em lei. Assegurar o preenchimento e a emisséo de todos os formularios e documentos sem
erros, procedendo conforme normas regulamentares estabelecidas ao longo de toda a gestao
governamental. Manter o pleno funcionamento das magquinas, moveis e equipamentos de escritério
mediante planejamento sistematico de manutengéo preventiva, reduzindo para zero o nimero de horas
paradas por falta de recursos materiais. Atuar de forma pro ativa em seu campo de trabalho, atraves
de permanente atualizagdo quanto a legislagdo vigente e as novas técnicas administrativas/ |
operacionais, incorporando esta postura & sua rotina. Tornar eficiente o controle sobre o fundo fixo de
sua &rea, administrando as concessbes, adiantamentos e prestagdo de contas com as devidas
comprovagées durante a periodicidade previamente estabelecida. Assegurar o adequado controle dos
documentos inerentes & instituicdo, dando baixas em livros, preenchendo documento e formularios
diversos, organizando boletins municipais, efetuando arquivamento de toda a documentacao de forma
sistémica e estruturada seguindo rotinas seguindo rotinas e padrbes operacionais devidamente
definidos. Procurar verificar a exatiddo e precisdo dos dados informados, conferindo saldos de contas,
balancos e balancetes, para evitar problemas com a fiscalizag&o e retrabalho. Fornecer subsidios e
informagbes para o adequado controle e apresentag@o da instituicdo; auxiliar na organizagdo dos
servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e
documentos € o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario; -
coordenar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das operacoes
realizadas, de natureza orgamentaria ou n&o, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; -
acompanhar a execugéo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de

despesas em face da existéncia de saldo nas dotagbes, - orientar e supervisionar todas as tarefas de
escrituracao, inclusive dos diversos impostos e taxas; - controlar os trabalhos de analise e conciliagao
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de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das I
operagdes contébeis; - auxiliar e supervisionar a elaborag@o de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura; - informar processos, dentro de sua area de
atuagao, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servicos contabeis; -
organizar relatorios sobre a situagao econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo
dados e emitindo pareceres; - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas
tipicas do cargo; - receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacao da rede arrecadadora e
os langamentos de tributos; - desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades
econdmicas, de inclusdo, exclusio, alteragao, complementagéo e atualizagao de dados e proceder a
baixa de inscrigdo de contribuintes; - analisar e informar processos que versem sobre tributos
municipais; - zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes; - fornecer dados
sobre langamento e arrecadagéo de tributos para a elaboragao de relatérios gerenciais; - execular
revisdo de campo para informar processos; - analisar as especificagbes e instrucoes 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 organizacdo logica das seqUéncias de
instrugdes dos programas para definicdo de rotinas operacionais; - definir os formatos de relatorios,
arquivos e telas dos respectivos programas; - transformar, através de codificagao propria, as instrugdes
descritas em fluxogramas em linguagem previamente definida para a operacionalizagao dos programas,
- selecionar amostras de informagdes e operacionaliza-las, realizando testes referentes a todas as
condigdes légicas possiveis, avaliando resultados e corrigindo erros; - elaborar manual de operacéo
dos programas, contendo instrugdes para ativagéo e outras especificas a cada rotina operacional;
Analisar problemas técnicos administrativos, definindo solugdes que visem otimizar o desenvolvimento
de recurso. Orientar, acompanhar e avaliar a implantagdo de sistemas, métodos e técnicas
administrativas. Promover estudos e projetos referentes a estrutura organizacional, recursos humanos,
materiais e finangas, entre outros. Promover a adequagdo do funcionamento das unidades
administrativas a estrutura organizacional, normas e regulamentos vigentes. Elaborar formularios e
manuais de normas e instrugdes, visando simplificagéo de rotinas e metodos de trabalho. Coordenar e
supervisionar as atividades ligadas a suprimento de materiais, compras, controle de estoque,
armazenamento e distribuicdo, finangas e recursos humanos. Acompanhar o desenvolvimento de
projetos e atividades, analisando os resultados obtidos e comparando-os com as metas
preestabelecidas. Desenvolver atividades concementes as fungbes de recrutamento, sele¢éo,
treinamento e desenvolvimento de recursos humanos, cargos e salarios e administragao pessoal.
Promover e acompanhar estudos de mercado de bens e servicos, bem como executar atividades
inerentes a analise de balango, fluxo de caixa e outra. Exercer outras responsabilidades / atribuicoes
correlatas
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b) quando na area de planejamento:

- atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada, entrada de
projetos e demais pedidos, elaborando célculos e cerregdes, quando necessario; prazos de notificagdes
e retiradas de documentos e encaminhando os municipes para as areas competentes; - apoiar as
atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos € atendimentos, agendando
reunides, lavrando atas entre outras atividades; - efetuar triagem das demandas, providenciando quanto
aos encaminhamentos pertinentes; - receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em
atendimento as formalidades legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua
localizacao; - organizar os processos administrativos em transito, 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 elaboragéo do Balango Geral; - executar ou supervisionar
o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis; - efetuar pagamentos, emitindo
cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as obrigacbes da Prefeitura; -
calcular o valor total das transagbes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros,
para verificar e conferir o saldo de caixa; - desenvolver rotinas que garaniam 0 atendimenio 0as
necessidades de sua area de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagao de
materiais necessarios: - controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e
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arquiteténicos de obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas; - elaborar, digitar
e organizar toda a documentagao da area: oficios, notificagdes de comparecimento, alvaras, habite-se,
certiddes, laudos, ordens de servicos, encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando
relatorios internos e necessarios para encaminhamento a outros érgdos — INSS, CREA, etc.; - manter
em ordem folhetos e catalogos recebidos visando facilitar a sua consulta; - estabelecer relagées com as
demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de informagoes e subsidios para a agilizacao de
procedimentos; - supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informagoes referentes a
aprovacao de projetos (alvara/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informatica, visando o
atendimento a nova demandas e & mudangas na legislagéo; - registrar os projetos aprovados langando
os dados em livro proprio; - executar outras atribuicdes afins.

c) atribuig6es comuns a todas as areas:
- digitar textos, documentos, tabelas e outros; - operar microcomputador, utilizando programas basicos
e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar registros; - arquivar
processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais,
recuperando processos sempre que necessario - proceder ao controle, guarda e arquivamento de
documentos; - receber, conferir, enviar e registrar a tramitagdo de processos e documentos,
observando o cumprimento das normas referentes a protocolo; - atualizar documentos e preencher
fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes; - fazer copias xerograficas; - zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua
responsabilidade; - preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacoes e os documentos
originais; - preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia; - elaborar, sob orientagao,
demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios; - preparar estatisticas diversas
para acompanhamento técnico e administrativo do funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura; - participar da elaboracéo ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de
trabalho; - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura; - redigir e rever a redacao de minutas de
documentos oficiais e relatorios que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade; - elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral, - colaborar com o técnico da area na elaboracao de
manuais de servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; - estudar
processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor
solucdes; - efetuar a classificagéo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes estabelecidas; - controlar o tramite de
processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo
Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes; - elaborar ou colaborar na elaboracdo de
relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; - orientar e
preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracao do desempenho da unidade
ou da administragdo; - executar atividades relativas ao planejamento das contratagoes de bens e
servicos da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagao dos projetos basicos e termos
de referéncia dos servigos; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execugéo dos contratos; - orientar os servidores que o auxiliam na execugao das
tarefas tipicas da classe; - Executar outras atribuicbes afins.
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[ TITULO DO CARGO: Agente de Controle Interno

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo - Curso de Nivel Médio ou Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuagao,
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Orgao Competente e registro no respectivo
conselho de classe, quando se tratar de profissao regulamentada.

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio |
|

eletrénicas e internet.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas l
E
1

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

6rgao, unidade orgamentaria 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 as que relacionam com realizagéo de servigos de natureza |

especializada.

Atribuicdes tipicas:

O Agente de Controle Interno atuaréd como representante da Unidade em que serve nos assuntos
relacionados a controle interno e exercerd as seguintes atribuicdes; observar o cumprimento das
normas legais, resolugdes, portarias, instrugbes 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 exatidao, confiabilidade, integridade e
oportunidade das informagées; — atentar preventivamente para possiveis erros, desperdicios e praticas
antiecondmicas detectadas no desempenho das agbes administrativas e operacionais executadas pelos
setores vinculados; — disseminar as informagées colhidas durante as reuniées de estudos criticos de
controle interno e transmitidas através dos instrumentos de comunicagdo da Rede Governo e midias
sociais, servindo como agente multiplicador das orientagbes técnicas pertinentes ao assunto: -
acompanhar as metas estabelecidas no Plano Plurianual (PPA) e no Plano de Trabalho Institucional
(PT1) vigentes, definidas para a sua Unidade e divulgadas pelo Departamento de Planejamento; -
aplicar procedimentos e métodos de controle interno, sob a orientagao do Controlador Geral efou
Auditor, atendo-se as legislagdes, manuais e guias disponiveis, bem como o uso de roteiros de
verificagdo para controle de pessoal, orcamentério, licitatorio, patrimonial, tecnolégico e operacional das
— secoes inter-relacionadas; — proceder o devido acompanhamento de toda e qualquer inspecéo de |
6rgaos de controle externo, de controle interno e também dos 6rgdos componentes do Poder Executivo I
Municipal, guardando em arquivo proprio copia dos documentos emitidos, confeccionando relatorio da ‘
vistoria/visita técnica, encaminhando-o 4 Unidade de Controladoria Geral e ao Coordenador da
Unidade visitada. - atender ao ptblico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua
retirada; prazos de notificagdes e retiradas de documentos - digitar textos, documentos, tabelas e
outros; - operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros; - arquivar processos, leis, publicagoes, atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; - organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario - proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos: - receber, conferir, enviar e
registrar a tramitag&o de processos e documentos, observando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; - atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; - fazer copias xerograficas; - zelar pelos
equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade; - preencher fichas, formularios e
mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais; - preparar, postar, enviar e controlar a
correspondéncia; - elaborar, sob orientagao, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios; - preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura; - participar da elaboracéo ou desenvolvimento de
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estudos, levantamentos, planejamento e implantacéo de servigos e rotinas de trabalho; - examinar a—‘
exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posicées

financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, [
adotar providéncias de interesse da Prefeitura; - redigir e rever a redagdo de minutas de documentos
oficiais e relatérios que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de
maior complexidade; - elaborar sob orientagdo quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral; - colaborar com o técnico da area na elaboragao de manuais de
servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; - estudar processos
referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugoes; -
efetuar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes estabelecidas; - controlar o tramite de
processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo
Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes; - elaborar ou colaborar na elaboragao de
relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; - orientar e
preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho da unidade
ou da administrago; - executar atividades relativas ao planejamento das contratagoes de bens e
servicos da Prefeitura; - auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagdo dos projetos basicos e lermos |
de referéncia dos servigos; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para

garantia de uma boa execugéo dos contratos; - orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das
tarefas tipicas da classe; - executar outras atribuicdes afins. -
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[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio |
-]

| TITULO DO CARGO: Desenhista }

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ]
Instrugao - Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Orgao Competente e Curso Técnico de Desenho ou curso técnico em Edificacoes,

de nivel médio, e dominio do aplicativo AutoCAD.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet. - ]

Atribuicdes tipicas: Executar desenhos técnicos de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e ‘
cartografia, utilizando o programa computacional grafico (CAD) e baseando-se em especificagoes

técnicas; elaborar desenhos de plantas do Municipio, com detalhamento de dados; desenhar plantas, ‘
cortes, fachadas e detalhes de prédios; desenhar organogramas, fluxogramas e graficos em geral 1
atualizar plantas cadastrais; copiar, modificar, ampliar e/ou reduzir desenhos técnicos, - estudar o |
esbogo ou idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas especificacdes técnicas e
outros elementos para orientar-se na elaboragéo de projetos; - desenvolver e detalhar desenhos de
projetos arquiteténicos e urbanisticos, de engenharia civil e outros segundo orientagéo técnica; -
executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em esbocos e
especificagbes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnico de edificagoes; - utilizar ferramentas e
aplicativos, como Autocad, necessérios a execugao de projetos; - executar desenhos topograficos
utilizando-se de croquis € outros elementos extraidos do levantamento de campo - desenvolver
desenhos técnicos consultando livros e especificagbes observando originais medindo e adaptando
detalhes e particularidades; - arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos e documentos dispondo-0s
adequadamente a fim de facilitar posterior consulta - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na
execucdo de tarefas tipicas do cargo; Executar esbogos, desenhos arquiteténicos, técnicos, artisticos e
cartograficos; Utilizar instrumental de desenho e computadores; Desenvolver croquis e esbogos;
Elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetonicos e cartograficos; Desenhar organogramas,
fluxogramas, graficos, tabelas, formularios, etc.; Elaborar desenhos artisticos, segundo orientagao
recebida; Desenhar plantas de instalagdes hidraulicas, elétricas e outras; Executar montagem de texto
para impress&o; Arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientagdo 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 basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; - arquivar |
processos, leis, publicagbes, 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
tramitag&o de processos e documentos, observando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
- atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-0s as
unidades ou aos superiores competentes; - fazer copias xerograficas; - zelar pelos equipamentos ou
maquinas que estejam sob sua responsabilidade; - elaborar, sob orientacao, demonstrativos e relacées,
realizando os levantamentos necessarios; - participar da elaboracao ou desenvolvimento de estudos.
levantamentos, planejamento e implantagéo de servigos e rotinas de trabalho; - examinar a exatidao de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura; - controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura,
em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades |
competentes; - elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as

exigéncias ou normas da unidade administrativa; Executar tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas. |
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

> SORRISO “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio

[TITULO DO CARGO: Agente Administrativo ‘ ]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugido — Diploma do Ensino Médio, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino

reconhecida pelo Orgédo Competente.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

—

Atribuigdes tipicas: Executar atividades de interpretagéo de leis, regulamentos, decretos e normas,
referentes a administragao publica. Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controtar, elaborar e executar
projetos do campo da administrag&o (orgamentaria, financeira, custos, projetos de investimentos,
gestdao 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 a aplicagéo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender |
os principios da administragéo publica, e orientar para a tomada de deciséo com propostas e solugoes |
mais vantajosas. Desenvolver atividades de elevado nivel de complexidade, compreendendo
orientagdo, supervis&o e controle das atividades inerentes 3s areas da administragao publica em geral
e outras atribuigbes tais como: Realizar atividades de nivel técnico a fim de favorecer o adequado
funcionamento e desenvolvimento da organizagdo. Compreende o planejamento, a execucao, o
acompanhamento e a avaliagdo de planos, projetos, inclusive de organizacao e métodos, programas
ou estudos ligados & administragdo de recursos humanos, legislagdo de pessoal, material e
patriménio, compras e licitagdes, orgamento e finangas, contabilidade, bem como 2o desenvolvimento |
organizacional. Envolve ainda, conhecimentos avangados de informatica; a emissao de pareceres,
relatorios técnicos, informagées em processos, bem como outras atividades de mesma natureza €
grau de complexidade. Promover a avaliagéo de incentivos e fomento para empresas industriais e
comerciais, orientando e/ou avaliando planos de agéo de curto, médio e longo prazo, assim como
programas e projetos especificos com vistas a obteng&o de subsidios e incentivos. Analisar, elaborar €
coordenar as politicas publicas de recursos humanos implantados e a implementar. Participar do
desenvolvimento, implementagdo e manutengéo do programa de administragao salarial da prefeitura,
coordenando elou executando andlises, descrigdes, avaliagdes, classificagbes de cargos,
planejamento e realizagdo de pesquisas de salarios e beneficios, aprimoramento das técnicas de
andlises e comparagdes de informagbes, bem como pelas auditorias de cargos e estudos de
remuneragdes, visando dotar e manter na prefeitura uma estrutura salarial justa, competitiva e de
acordo com as politicas definidas pela Administrag@o. Organizar, supervisionar e executar trabalhos
inerentes a contabilidade, realizando tarefas pertinentes a escrita contabil para apurar 0s atos e fatos
administrativos que modifiquem o patrimoénio publico e fornecer elementos necessarios ao controle e |
prestacdo de contas do Municipio. Proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e
demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informacgées, quando necessario. Elaborar, sob orientagdo, planos
iniciais de organizagao, gréaficos, fichas, roteiros, manuais de servicos, boletins, formularios e relatorios |
em geral, nas areas administrativas de pessoal, material, orgamento, organizagao e métodos e outras
areas. Organizar, controlar e atualizar ficharios, arquivos de correspondéncia e documentos, visando a
obtencao posterior de informagbes e elaboragdo de relatérios de atividades. Receber, ordenar,
protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas, controlando sua movimentagao e
encaminhando ao setor destinado. Redigir e digitar correspondéncias, atas e demais documentos,
conferindo os trabalhos executados quanto & ortografia e clareza do texto, bem como redigir agueles
de carater simples e rotineiro. Operar sistemas operacionais administrativos e técnicos em
microcomputador, tais como editores de textos, planilhas eletrbnicas e outros aplicativos de uso
corrente de setor. Administrar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a escola, |
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

regimento escolar, recursos financeiros, humanos, materiais e fisicos, mantendo organizado as
documentagées de acordo com as normas internas e legais, visando que a unidade escolar, atenda
aos programas especificos, a fim de melhorar a qualidade de vida e do processo pedagogico, tragando
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 preservagao de documentos e gestao de arquivos.
Compreende o planejamento, a organizag&o, a coordenagéo e o controle dos procedimentos e
operagdes técnicas para produgso, tramitacdo, utilizago, avaliagéo e arquivamento de documentos:
desenvolver atividades de grande complexidade. - desempenhar outras atribuicdes compativeis com

sua especializagdo profissional.
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Médio R
| TITULO DO CARGO: Agente de Tributos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo - Curso de Nivel Médio ou Técnico de Nivel Médio, de acordo com a area de atuacao,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Orgdo Competente.

|
e L

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigées tipicas: - Exercer todas as atividades necessarias ao perfeito cumprimento da legislagao
tributaria municipal, especialmente na execugdo de servicos de planejamento e administragao
tributaria e servigos fiscais de natureza interna. Atuar em toda atividade tributaria da esfera municipal
especialmente fiscalizando o correto cadastramento e baixa de imoveis, revisbes e alteracdes
cadastrais promovidas pelos respectivos proprietérios; fiscalizar declaragoes de rendimentos, livros e
notas fiscais dos contribuintes de imposto sobre servigos; fiscalizar licenciamentos para ©
funcionamento de estabelecimentos em geral, além de orientar os contribuintes sobre a forma correta
de realizar todos os procedimentos que envolvam incidéncia de tributos e taxas municipais, e tudo o
mais que for pertinente a tais atividades. Desenvolver atividades de elevado nivel de complexidade,
compreendendo orientagdo, supervisdo e controle das atividades inerentes as areas de tributacéo e
arrecadagao, bem como a fiscalizagdo dos tributos municipais; e desenvolvimento de estudos e
pesquisas, com vistas & compatibilizagdo das politicas de tributacdo e arrecadagéo ao
desenvolvimento econémico; Participar na Implementacdo de planejamento tributario, nos Servicos
relacionados ao langamento tributario e seu aprimoramento, no aperfeicoamento da sistematica de
fiscalizagao, abrangendo a organizagéo, distribuigao de tarefas e o controle fiscal, e ainda participar
na politica fiscal de combate & sonegacdo e evasao tributaria; realizar levantamentos fiscais e
auditorias de ordem contabil, financeira operacional e patrimonial nas pessoas fisicas e juridicas;
prestar informacdes sobre processos relacionados as atividades tributaria municipal; manter, sempre ‘
que necessario, intercdmbio com o6rgaos governamentais de gualquer esfera relacionado com a |
tributagao; efetuar a verificagéo dos documentos fiscais e acompanhar a composi¢cdo dos valores do
Indice de Participagdo dos Municipios na arrecadagdo do Imposto sobre Operagbes Relativas a
Circulagdo de Mercadorias e sobre Prestagbes de Servicos de Transporte Interestadual e
Intermunicipal e de Comunicagéo (ICMS); realizar diligéncias prévias e outras providéncias objetivando
o lancamento de tributos; propor o cancelamento de inscricdo mobilidria, mediante peticao do
interessado ou de oficio, independentemente da necessidade de levantamento fiscal, ou quando o
contribuinte se enquadrar no regime de estimativa ou aliquota fixa; propor o cancelamento, criagao ou
modificagao de inscrigAo mobiliaria para atualizagéo do cadastro fiscal: orientar os contribuintes quanto
a0 exato cumprimento de suas obrigagdes fiscais; efetuar ou homologar langamentos tributarios; lavrar
Auto de Infragao, intimagéo fiscal e notificag&o; estudar, pesquisar e emitir relatorios de fiscalizagao;
planejar, executar ou participar de programas de pesquisa, treinamento ou aperfeicoamento relativo a
tributacdo; coletar dados para manutengdo do cadastro mobiliario; elaborar, executar, monitorar €
avaliar os projetos e programas de fiscalizagdo, gerir informagbes econdmicas tributarias,
acompanhar, fiscalizar e constituir créditos tributarios decorrentes de descumprimento das obrigacoes
tributarias; executar outros servigos atinentes a tributagéo, Executar tarefas correlatas que lhe forem

atribuidas. s < -
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO.S “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior - -]

| TITULO DO CARGO: Advogado

1
|

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
|

Instrugdo — Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduagao de nivel superior
em Direito, fornecido por instituicdo de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagao e
inscrigao, como advogado na Ordem dos Advogados do Brasil.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informéatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

— —— |

Atribuigdes tipicas:
Defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio; prestar

assessoramento juridico ao Prefeito e aos 6rgéos municipais da Prefeitura, sempre que necessario, \
através da elaboragdo de estudos e pareceres; promover a cobranca judicial da divida ativa do

Municipio ou de quaisquer outras dividas que n&o forem liquidadas nos prazos legais; redigir projetos !
de Leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza

juridica, de acordo com o interesse da Administragéo Plblica e a solicitagao do Prefeito e demais

Secretarios: elaborar mensagens do Executivo & Camara, quando solicitado pelo Prefeito ou Secretario

de Administragdo; assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos & desapropriagéo, alienagao e

aquisicdo de iméveis pela Prefeitura e nos contratos em geral e promover as agbes judiciais

respectivas; representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes fundiarias,

analisar e aprovar procedimentos licitatorios, contratos, convénios e outros ajustes a serem firmados

pelo Municipio; assistir a 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal no contiole interno da

legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados; prestar orientagao

juridica nas sindicancias e processos administrativos; defender, perante o Tribunal de Contas do

Estado, em plenario ou fora dele, os interesses do Municipio, inclusive quando da apreciagao das

contas municipais, promovendo e requerendo o que for de direito; promover 0 exame de processos €

documentos, intervindo nos expedientes administrativos de tomadas de contas e de imposicdo de

multas, quando da algada do Tribunal; levar ao conhecimento do Prefeito, para fins de direito, qualquer
dolo, fraude, concuss&o, simulagdo, peculato ou outras irreqularidades de que venha a ter ciéncia;

manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislagao federal e do Estado de

interesse do Municipio; estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da

unidade administrativa e propor solugdes; - efetuar a classificagao, o registro € a conservagao de

processos, livros e outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacoes
estabelecidas; - controlar o trémite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes; -
elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais, atendendo &s exigéncias ou
normas da unidade administrativa; - propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais
para garantia de uma boa execug&o dos contratos: Prestar assessoramento juridico aos Conselhos
Municipais, analisando as questées formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

a) quando na area de Assisténcia Social: Oferecer atendimento de advocacia publica; receber
dentncias; prestar orientagdo juridica aos usuarios do Centro de Referéncia; fazer encaminhamentos
processuais; proferir palestras sobre 0s direitos dos usuarios do servigo; esclarecer procedimentos |
legais aos técnicos do servico, Participar de palestras informativas a comunidade: Fazer estudo |
permanente acerca do tema da violéncia; capacitar agentes multiplicadores; manter atualizado os |
registros de todos os atendimentos; Participar de todas as reunides quando convocado, Apoiar e

esclarecer os direitos do cidaddo, da mulher da crianca e do adolescente, bem como a

responsabilizagdo do agressor, encaminhando cada caso aos 6rgdos competentes; desempenhar

outras atividades afins. . _ ]

/\/ a3
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

—

T ]

[ TITULO DO CARGO: Arquiteto B

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Diploma do Curso de Nivel Superior em Arquitetura, fornecido por instituigdo de ensino |
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas |

eletrbnicas e internet. el

——— - —

Atribuigoes tipicas:

a) quando na area da arquitetura:

- analisar propostas arquitetonicas, observando tipo, dimensées, estilo de edificagéo, bem como custos
estimados e materiais a serem empregados, duragdo e outros detalhes do empreendimento, para
determinar as caracterfsticas essenciais & elaboragéo do projeto; - planejar as plantas e edificagdes do
projeto, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e especificos, para integrar elementos
estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaco fisico determinado; - elaborar o projeto final,
obedecendo a normas, regulamentos de construcao vigentes e estilos arquitetdnicos do local para os
trabalhos de construgdo ou reforma de conjuntos urbanos, edificacdes, parques, jardins, areas de lazer
e outras obras: - elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizacdo, planejando, orientando e
controlando a construgao de areas urbanas, parques de recreacdo e centros civicos, para possibilitar a
criagdo e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio; - preparar
esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuigao das zonas industriais, comerciais e residenciais e
das instalacdes de recreagado, educagao e outros servicos comunitarios, para permitir a visualizagao da
ordenagao atual e futura do Municipio; - elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as
condicoes e disposicdes dos terrenos destinados a parques € outras zonas de lazer, zonas comerciais,
industriais e residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenagéo estética e funcional da
paisagem do Municipio; - estudar as condigbes do local a ser implantado um projeto paisagistico,
analisando o solo, as condigdes climaticas, vegetagao, configuragao de rochas, drenagem e localizagao
das edificagdes, para indicar os tipos de vegetagao mais adequados ao mesmo conforme a vocacao
ambiental do Municipio; - preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos,
especificando e calculando material, mao-de-obra, custo, tempo de duragéo e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis a implantagéo do mesmo, - orientar e fiscalizar a execugao de
projetos arquitetonicos; - elaborar laudos técnicos de edificagdes; - participar da fiscalizagéo das |
posturas urbanisticas; - analisar projetos de obras particulares, de loteamentos, desmembramento e
remembramento de terrenos; - desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

b) quando na érea da arquitetura urbanistica:

- elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor, legislagéo de
uso do solo, zoneamento urbano e aplicagao do Estatuto da Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e
exequibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas; - coordenar e gerenciar processos relacionados a
analise e licenciamento urbanisticos, incluindo atividades econdmicas, uso do solo, construcao civil e
regularizagdo fundiaria; - participar de grupos multidisciplinares para discussdo de questoes |
relacionadas a gestéo urbana, entre as quais a criagdo de unidades de conservacao, areas de interesse
social, programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expanséo da rede de infra-
estrutura urbana, criacdo de sistemas de informagéo e cadastros; - realizar estudo , projeto, direcao
fiscalizagdo e construgdo de obras que tenham carater essencialmente artistico e monumental; -
organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros técnicos, contendo
informagdes sobre iméveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras publicas,
equipamentos urbanos e rede de infra-estrutura: - analisar processos de licenciamento de
estabelecimentos e atividades, em conformidade com as posturas municipais e legislagdo de uso do
solo, integrando, sempre que possivel, as normas ambientais, tributarias e sanitarias; - colaborar com a

| definigo de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da aplicagao das normas urbanisticas,
94
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ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO . “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

montagem de cadastros e sistemas de informagcao, exercicio da fiscalizagéo e execugao de politicas
publicas correlatas; - elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos,
incluindo mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugdo do parcelamento, equipamentos
urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viario, patriménio publico, areas de risco e de interesse
ambiental, social, econémico e turistico; - elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto
arquiteténico, paisagistico, urbanistico e de execucdo das intervengbes espaciais publicas, segundo
sua imaginagdo e conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas, estética,
estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica construtiva e materiais a serem
empregados; - elaborar cronograma fisico-financeiro das intervengdes espaciais propostas, zelando
pela exequibilidade e viabilidade de execugdo; - vistoriar e inspecionar, para fins de processos
administrativos de concessao de habite-se, renovacéo de licenca para construir e outros correlatos, ou
para verificag@o das condigdes de seguranca € estabilidade das construgdes, conforme as técnicas e
normas construtivas adequadas; - exercer o poder de policia urbanistica nas situacdées em que se
verifique o descumprimento das normas de licenciamento de atividades e construgdo ou das exigéncias
processuais, notificando, lavrando auto de infragao e definindo a penalidade cabivel, para 0s casos em
que o nivel de complexidade o exigir; - integrar equipes de trabalho e comissdes para discusséo de
obras publicas ou de interesse publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a
legislagdo urbanistica e edilicia vigentes; - avaliar e diagnosticar as condicdes do local a sofrer a
intervengao, através de levantamentos de campo, elaboragdo de relatorios, registros iconograficos e
fotograficos e outros que se fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entorno; -
integrar equipes de trabalho e comissbes para discussao de preservagdo e tombamentos de patrimonio
de interesse historico, cultural e paisagistico; - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na
execugdo de tarefas tipicas do cargo; - desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua

especializagdo profissional. R ——

|
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

ORRISO. 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior - ]
[ TITULO DO CARGO: Assistente Social 40 horas/sem e Assistente Social 30 horas/sem B

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao — Diploma do Curso de Nivel Superior em Servigo Social, fornecido por instituicdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo Orgao de Classe

Outros requisitos - conhecimentos avancado de informatica em especial de editor de texto, planithas |
eletrénicas e internet. |

Atribuigbes tipicas: f
- participar do planejamento e gestéo das politicas sociais; - coordenar a execucdo de programas, ‘
projetos e servicos sociais desenvolvidos pela Municipalidade; - elaborar campanhas de prevengao e
educacao na area de politicas sociais, em articulagdo com as areas de saude, educagao, habitagao,
saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda; - elaborar e executar projetos comunitarios para
atendimento de demandas especificas de idosos, mulheres, pessoas com necessidades educativas |
especiais e associagbes comunitérias entre outros segmentos; - compor e participar de equipes |
multidisciplinares para a elaboragéo, coordenagéo e execugao de programas, projetos e servigos nas |
sreas da saude, educagdo, assisténcia social, habitagéo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho
e renda entre outros; - participar da elaboragéo, coordenagéo e execugdo de campanhas educativas no |
campo da saude publica, higiene, saneamento, educagao e assisténcia social; - coordenar e realizar
levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais, promovendo o diagnostico
social do Municipio; - desenvolver agbes educativas e sacio-educativas nas unidades de saude,
unidades de educagéo e unidades de assisténcia social, visando a busca de solug&o de problemas
identificados pelo diagnéstico social; - realizar entrevistas e avaliagéo social do publico para fins de
concess3o de auxilios, beneficios e laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as
necessidades sociais; - organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura; - promover o
atendimento ao usudrio da assisténcia social em Rede de Protegédo e Incluséo Social, com vistas ao
atendimento integral; - acompanhar, orientar e encaminhar o servidor com problemas de saude, desde
o inicio do processo de tratamento e afastamento do trabalho, bem como o seu retorno, fazendo visitas
domiciliares se necessario; - incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e
projetos desenvolvidos pela Prefeitura; - coordenar, executar ou supervisionar a realizagéo de
programas e servigos socio-assistenciais, com atividades de carater educativo e/ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das politicas publicas: -
= colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, auxiliando no tratamento em equipe
interdisciplinar buscando proporcionar melhor qualidade de vida do paciente; - orientar os usuarios da
rede municipal servicos publicos, inclusive aqueles com problemas referentes a readaptagdo ou
reabilitagao profissional e social por diminuigao da capacidade de trabalho, sobre suas relagoes
empregaticias; - estudar e propor solugbes para a melhoria de condicbes materiais, ambientais e
sociais do trabalho; - apoiar a area de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das agbes em
situagdes de calamidade e emergéncia; - prestar orientagéo social, realizar visitas, identificar recursos e
meios de acesso para atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos
populacionais; - emitir laudos técnicos quanto 4 vulnerabilidade da familia para o recebimento de
programas do Municipio na drea de habilitagdo e regulamentag&o fundiaria; - elaborar, coordenar e
executar programas e projetos de reabilitagao comunitaria para pessoas com deficiéncia; - divulgar as |
politicas sociais e de saude utilizando os meios de comunicagéo, participando de eventos e elaborando |
material educativo: - formular projetos para captagdo de recursos; - articular-se com outras unidades da |
Prefeitura, com entidades governamentais e ndo governamentais, com universidades e outras
instituicoes, a fim de desenvolver formagao de parcerias para o desenvolvimento de agbes voltadas
para a comunidade; - representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissdes, juntas médicas, reunides com as demais Secretarias Municipais e em outros
- eventos; - participar de programas de formagéo continuada na sua area de atuacdo; Emitir laudos
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técnicos, pareceres e resposta a quesitos, por escrito ou verbalmente em audiéncias e ainda realizar
acompanhamento e reavaliagdo de casos. - desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua

especializagao profissional.

a) atribuicbes do Assistente Social / CRAS: - Fornecer suporte as familas do CRAS em
conformidade com a presente lei; - Priorizar as orientagbes da NOB/SUAS, PNAS e Orientagdes ,
Técnicas de Implantagdo do CRAS; - Planejar e dirigir os servicos do CRAS, sendo responsavel pelo
cumprimento no disposto na presente lei, delegando fungdes dos trabalhos; - Elaborar, implementar,
executar e avaliar planos, programas e projetos junto ao 6rgéo da administracao publica, que seja do
ambito de atuacdo do Servigo Social com participagéo da sociedade civil; - Prestar orientagéo social a
individuos, grupos e suas familias; - Planejar, organizar e administrar beneficios sociais; - Promover
pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar as agoes
profissionais; - Realizar estudos, laudos e pareceres sociais, bem como visitas domiciliares; - Definir
com a equipe técnica os meios e 0s ferramentais tedrico-metodologicos de trabalho com familias,
servicos sécio-educativos, buscando o aprimoramento das agbes, o alcance de resultados posiives |
para as familias atendidas e o fortalecimento teérico e metodolégico do trabalho desenvolvido; -
Monitorar regularmente as agdes de acordo com diretrizes, instrumentos e indicadores estabelecidos; -
Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos
dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; - Desencadear, em acordo com
o gestor, agbes para elaboragdo do mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socio-
assistencial no territorio de abrangéncia do CRAS; - Planejar, promover e participar de agbes com
representantes da rede prestadora de servicos, visando contribuir com o érgao gestor na articulagéo e
avaliagio relativa @ cobertura da demanda existente no territorio, na definicao dos fluxos entre os
servicos da Protegdo Social Basica e dessa com a Protecdo Especial de Assisténcia Social e da
avaliagdo da efetividade das agbes; - Orientar, conjuntamente com a equipe tecnica, e sob 2
coordenagdo do gestor, instituicbes publicas e entidades de assisténcia social no territorio de
abrangéncia, em cumprimento as normativas estabelecidas e legislagdes, quanto a: 1) inscricdo no
conselho municipal de assisténcia social e demais conselhos, de acordo com a atividade desenvolvida,
2) qualidade dos servigos; 3) critérios de acesso; 4) fontes de financiamento; 5) legislagao, normas €
procedimentos para a concesséo de atestado de registro e de certificado de entidades beneficentes de
assisténcia social: - Acolhida, oferta de informacées e realizagao de encaminhamentos &s familias
ususrias do CRAS: - Mediacio dos processos grupais do servico socio-educativo para familias; -
Realizacdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias referenciadas ao CRAS; -
Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio; - Assessoria aos servicos socio-
educativos desenvolvidos no territério; - Acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

- Alimentagao de sistema de informag&o, registro das agbes desenvolvidas e planejamento do trabalho
de forma coletiva: - Articulagdo de agdes que potencializem as boas experiéncias no territorio de
abrangéncia; - desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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b) atribuicbes do assistente social | CREAS: - Articular o processo de implantagédo do CREAS; -
Coordenar a execucdo das agdes; - Realizar articulagéo/parcerias com instituicoes governamentais e
ndo governamentais, engajando-se NO processo de articulagao da rede socio assistencial, - Definir, em
conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento avaliacdo e
desligamento das famlilias; - Definir, com a equipe técnica, os meios e 0s ferramentais tedrico-
metodolégicos de trabalho com familias, grupos e individuos a serem utilizados; - Articular o processo
de implantagdo, execugéo, monitoramento, registro e avaliagdo das acoes, USuUAarios e Servicos; -
Realizar reunides periodicas, com os profissionais e estagiarios para discussa@o dos casos, avaliacéo
das atividades desenvolvidas, dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras;
- Promover e participar de reunides periédicas com representantes da rede prestadora de SEervigos,
visando contribuir com o érgdo gestor na articulagéo e avaliagdo dos servicos e acompanhar 0s
encaminhamentos efetuados; - Contribuir com o ¢érgao gestor municipal no estabelecimento de fluxos
entre os servicos da Protecdo Social Especial e Basica de Assisténcia Social, - Participar de
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comissées/forunsicomités locais de defesa e promogéo dos direitos das criangas e adolescentes; -
Garantir o planejamento das agbes a serem executadas observando o mapeamento/diagndstico
realizado para execugédo das agdes de Abordagem de Rua. - Promover abordagem junto aos usuarios |
de forma a esclarecé-los quanto & natureza da intervengdo do CREAS nc tocante a protecao social
visando a acolhida, convivéncia e vivéncia familiar. - Assessorar e subsidiar tedrico-metodologicamente
o trabalho realizado pelos educadores. - Realizar visitas domiciliares. - Realizar estudos sociais,
elaborando relatorios técnicos acerca das dentincias de violagéo de direites recebidas e encaminhando-
os para a rede de proteg&o social e ao sistema de defesa de garantia de direitos atuante no municipio,
para subsidiar os trabalhos internos e decisdes externas provenientes do Ministério Publico, Conselho
Tutelar, Juizado da Infancia e Juventude, entre outros, no que se refere & competéncia da politica de
Assisténcia Social. - Prestar atendimento sécio assistencial individual e/ou grupal aos usuarios do
CREAS. - Elaborar plano de intervencédo dos usuérios atendidos no CREAS, bem como o
acompanhamento das intervengdes realizadas. Acompanhar os encaminhamentos realizados, de
modo a garantir atendimento integral e de qualidade ao usuario. - Acolher as denuncias de violagao de
direitos, no ambito do preconizado pelo SUAS e legislagbes correlatas. - Proceder articulagao com
outras secretarias municipais e instituicées objetivando viabilizar o atendimento dos usuarios. - Discutir
e elaborar conjuntamente com os outros técnicos, estudos de casos e relatérios socio assistencial. -
Definir em conjunto com a equipe as intervengoes necessarias, acompanhamento de casos e
encaminhamentos para a Rede de Protegéo, visando a superagéo da situacéo de violagao de direitos
evidenciada. - Elaborar o Plano Individual de Atendimento e desenvolver oficinas para execucdo de
acbes voltadas especificamente as situagbes de vulnerabilidade. - Elaborar e manter registros
atualizados dos atendimentos e acompanhamentos realizados. - Cumprir orientacoes administrativas,
conforme legislacéo vigente. - Desempenhar outras tarefas correlatas ao cargo.
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[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior
[ TITULO DO CARGO: Bidlogo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: :

Instrugao — Diploma do Curso de Nivel Superior em Ciéncias Biologicas ou em Ciéncias, com
habilitagdo em Biologia, fornecido por instituigao de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da
Educago e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet. )

Atribuicoes tipicas:

- realizar pesquisa de campo e em laboratorio, estudando origem, evolugdo, fungdes, estrutura,
distribuigdo, habitat, semelhangas e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer
todas as caracteristicas, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos; -
colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-0s e classificando-os, para permitir o
estudo da evolucao e das doengas das espécies; - realizar estudos e experiéncias de laboratério com
espécimes biolégicos, empregando técnicas como dissecagdo, microscopia, coloragéo por substancias
quimicas e fotografia, para analisar a sua aplicabilidade; - analisar varios dados importantes dos seres
vivos, estudando o comportamento, a distribuigao das populagdes, a estrutura das comunidades, a
organizagdo dos ecossistemas e outros aspectos referentes as diferentes formas de vida, para
conhecer todas suas caracteristicas; - realizar estudos e relatérios de impactos ambientais; - elaborar
relatérios de impactos ambientais; - realizar estudos visando a ambientagdo de projetos para ©
desenvolvimento da piscicultura; - preparar informes sobre suas descobertas e conclusbes anotando,
analisando e avaliando as informagdes obtidas e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar sua
utilizagdo em saude, agricultura, pecuaria, meio ambiente e outros campos, ou para subsidiar futuras
pesquisas; - orientar e prestar assisténcia técnica sobre praticas de manejo e cargos de niveis
tecnolégicos compativeis e adequados para a obtengao do crescimento da produg&o de carne de peixe;
- orientar e fiscalizar os trabalhos de tratamento e desenvolvimento de peixes em cativeiro, instruindo
quanto & alimentagdo, condigdes ambientais e composi¢&o da agua, para garantir sua sobrevivéncia e
reprodugéo; - efetuar e controlar a coleta de novas espécies de peixes e de amostras de materiais,
plantas e microorganismo em tanques proprios ou em rios, lagos, lagoas, represas ou mar usando
bancos, redes, tubos de ensaio e outros equipamentos para facilitar experiéncias e analises quimico-
biologicas, tratamento de agua, alimentacdo e pesquisa sobre a fauna submarina em geral: - realizar |
fiscalizacbes nos campos de preservagao do meio ambiente, averiguando o uso racional de recursos
naturais, a fim de garantir uma boa qualidade ambiental aos municipes; - Realizar Estudos e Pesquisas
relacionadas com a investigagdo cientifica ligada a Biologia Sanitaria, Saude Publica, Epidemiologia
de doengas transmissiveis, Controle de vetores, Técnicas de saneamento basico e na area ambiental;
- Atividades complementares relacionadas a conservagao, preservagdo, erradicagéo, manejo e
melhoramento de organismos e do meio ambiente e a Educagdo Ambiental; - Promover e elaborar
programas educativos que visem orientar o ptiblico quanto a preservacdo das diferentes espécimes; -
Supervisionar e orientar a criagdo e manuten¢io de animais, plantas e outros organismos vivos; -
Levantar informacbes técnicas, diagnosticar situacbes e elaborar relatorios técnicos, fazendo as
anotagdes sobre descobertas, conclusoes e andlises; - Emitir pareceres técnicos a setores ligadcs a
biologia; - Identificar as necessidades inerentes ao desenvolvimento das diversas funcoes do Bidlogo;

- Elaborar e desenvolver projetos de controle de poluigao, reflorestamento ou recuperagao de florestas
e reservas naturais, visando o controle ambiental: realizar estudos de impacto ambiental (EIA);
elaborar relatorios de impacto ambiental (RIMA); realizar pericias e elaborar laudos técnicos e
pareceres; - desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior ]
[TITULO DO CARGO: Contador B B _ |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo — Diploma, devidamente registrado, de conclus&o de curso de graduagdo de nivel superior
em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituigdo de ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da

Educagao e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avancado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletranicas e internet. Experiéncia profissional de no minimo 03 (trés) anos de exercicio de atividades |
compativeis com as respectivas atribuicoes funcionais. _ S |

Atribuigdes tipicas:
Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisao, coordenagao e
execucdo de trabalhos relacionados com a area de contabilidade e sistema de processamento de
dados. Executar a previsdo, programagao, aplicacao, registros e controle dos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da area econdmica - financeira, que envolvam atribuicdes de orcamento,
custos, contabilizagdo, finangas e administragao patrimonial. Planejar os trabalhos inerentes as
atividades contébeis, organizando o sistema de registro e operagoes, para possibilitar o controle e I
acompanhamento contabil-financeiro; Supervisionar os trabalhos de contabilizacao dos documentos,
analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar cumprimento do planc de contas
adotado; Proceder ou orientar a classificagao e avaliacao de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos servigos; Elaborar e organizar balancetes, balagos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagao patrimonial,
econdmica e financeira do érgdo; Participar da elaboragdo do orcamento-programa, fornecendo os
dados contabeis, para servirem de base 2 montagem do mesmo; Efetuar, classificar e codificar
contabilmente, os documentos recebidos; Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias,
investigacbes e exames, apuracbes € exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais €
administrativas; Elaborar e analisar balancetes € demais documentos contabeis, gerando relatérios e
pareceres técnicos; Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagéo patrimonial, econdmica e
financeira do 6rgéo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos; Acompanhar
a execucao orcamentéria, analisando as projecbes de receitas e despesas, emitir notas de empenho e
de langamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a liquidacao de despesas € acompanhar
os custos; Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis e orgcamentérios, dando
— pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de agao no referido
setor; Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragdo publica na
sua area de atuagio; Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagao; Executar
outras atividades necessarias & consecugdo dos Servigos técnicos contabil, inerentes a sua area de
atuagéo. - planejar o sistema de registro e operagées, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentério; - supervisionar os trabalhos de contabilizacéo
dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriagdo contabil; - analisar, conferir, elaborar e assinar balangos €
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificac@o e langcamento, verificando
a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; - controlar
execucdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; - analisar
aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de contratos, convénios, acordos e atos
que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagao de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagdo aplicavel; - analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de
fundos municipais, verificando a correta aplicagio dos recursos repassados, dando orientag@o aos
executores, a fim de assegurar 0 cumprimento da legislagao aplicavel; - analisar os atos de natureza
orcamentéaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcao, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; - planejar, programar, coordenar Q
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realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagao de

-~ processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a

- exigéncias legais; - analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios de

recursos repassados a organizagdes atuantes nas areas de assisténcia social, educagéo e saude; -

~ auxiliar na sistematizagdo e/ou realizagdo das prestagoes de contas relativas aos recursos

- recebidos/captados; - proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeigoamento do servigo; 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 balanco geral do exercicio; emitir empenho de

- despesa e sua anulagéo, quando for o caso, € proceder aos registros de controle, proceder & liquidagao

de processos de despesa, observados 0s tramites regulamentares; emitir guia de recolhimento de

~ encargos tributarios e sociais; colaborar nos trabalhos de tomada de contas; proceder ao controle de

- credores por empenho através de fichas préprias; Fornecer impactos financeiros de acordo com a Lei

de Responsabilidade Fiscal, Assessorar tecnicamente as chefias da area com relagdo as contas dos

~ respectivos 6rgéos, em anos anteriores e da utilizagdo 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 atribuicbes compativeis com sua especializagao

profissional.

- a) Na Auditoria-Geral

Desempenhar as seguintes fungoes:

- 01) elaboragéo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal tais como:
Relatério Resumido de Execugdo Orgamentaria - bimestral - RREO e Relatério da Gestao Fiscal -
quadrimestral - RGF; 02) elaboragao de relatérios e demonstrativos contabeis diversos (STN, TC,
etc.); 03) inscri¢&o de restos a pagar; 04) fiscalizagdo da abertura dos saldos orgamentarios langados
no sistema com a LOA; 05) encerramento de Balancetes e Balangos, por oérgao/entidade e
consolidado; 06) abertura dos saldos financeiros e patrimoniais; 07) elaborag&o de roteiros, normas e
manuais de instrugdes contabeis; 08) dar suporte a0s trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria
Interna e nas Inspegdes; 09) apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de
Contas do Estado: 10) consolidagao de prestagdes de contas dos recursos vinculados e colaborar no
preparo das prestagbes de contas do Prefeito; 11) assegurar a observancia dos limites legais de
estoques de dividas, novas operagdes de crédito, restos a pagar e despesas com pessoal, € indicar
eventuais ajustes; 12) responsabilizar agentes plblicos por irregularidades e ilegalidades constatadas
na aplicagdo de recursos publicos; 13) realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa, de
demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou
outra irregularidade que resulte dano ao erario; 14) avaliar a execugdo orgamentaria € o cumprimento
- das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias; 15) supervisionar
o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e suplementares; 16) emitir pareceres,
laudos e informagbes sobre assuntos orgamentarios, financeiros, contabeis e patrimoniais; 17)

) ) )

) ) ) ) )

) )

.

~ desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugao qualificada, de trabalhos relativos as
- atividades de administragéo financeira, contabilidade e auditoria.
- b) Na Unidade de Auditoria Interna
Desempenhar as seguintes funcoes:
~ 01) verificar a regularidade de arrecadagdo e recolhimento de receita; 02) realizar o controle prévio da
= execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos orgdos e entidades do Poder Executivo; 03)
assegurar a observancia da legislagéo geral e especifica e das diretrizes estabelecidas pelo 6rgao
-~ técnico do Sistema de Controle Interno; 04) analisar a adequagéo legal de empenhos e dos atos de
- liquidagdes de despesas; 05) dar assisténcia, orientagdo e apoio técnico aos ordenadores de
despesas e agentes responsaveis por bens, direitos e obrigagdes do Municipio ou pelos quais
p-—~ responda; 06) alertar gestores sobre a iminéncia da prética de atos ou ocorréncia de fatos que possam
~ caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos, subsidiando informacgoes |
para o Sistema de Controle Interno; 07) encaminhar por escrito a Auditoria-Geral do Municipio a
- apuragdo de atos e fatos ilegais ou irregulares que tenham sido verificados, para posterior ciéncia ao

Tribunal de Contas: 08) assegurar a conformidade dos registros orgamentarios, contabeis, financeiros
e patrimoniais _aos atos e fatos administrativos executados pela Unidade Gestora, 09) fiscalizar
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DRRISO 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

diretamente a utilizagdo de recursos transferidos a entidades privadas por meio de convenios, ‘
acordos, termos de parceria e instrumentos congéneres; 10) analisar e manifestar-se guanto as
prestacdes de contas de suprimentos de fundos, repasses financeiros e convénios; 11) acompanhar a
liquidagdo da despesa, e quando julgar necessario verificar in loco os documentos de recebimento de
bens e servicos; 12) receber e analisar, previamente, na Unidade de Auditoria Interna, os processos
de solicitagdo de despesas, conferindo as codificagdes do programa de trabalho, dos elementos de
despesas e sua exata classificagéo, bem como a correta fundamentaco legal para a modalidade de |
licitagao ou a eventual justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade; 13) controlar e acompanhar a
execucdo dos contratos administrativos referentes ao fornecimento de materiais ou servicos, ‘
conferindo-0s com as copias recebidas pelas unidades; 14) acompanhar a analise das despesas de
pessoal e as atividades que Ihe s&o correlatas, realizadas pela Controladoria de Despesas de Pessoal;
15) fiscalizar o cumprimento da legislagéo referente ao pagamento da remuneragéo aos servidores e
quaisquer outros pagamentos de natureza salarial ou correlata aos servidores e agentes publicos; 16)
verificar a idoneidade das informagbes contidas na folha de pagamento, de forma a prevenir a
ocorréncia de falhas e irregularidades no pagamento de despesas; 17) avaliar as variacdes
quantitativas ocorridas nas verbas que compdem a folha de pagamento, a fim de detectar a ocorréncia
de pagamentos indevidos ou irregulares; 18) requisitar, sempre que entender necessario, informagodes
sobre despesas de pessoal ao 6rgdo responsavel pelo processamento de dados da folha de
pagamento e a documentagéo que lhe der origem; 19) realizar, nos casos em que julgar necessario,
inspecdes in loco nos orgdos e entidades municipais; 20) analisar, prévia e concomitante, 0s
processos licitatérios e de compra direta, a fim de verificar sua regularidade em relag&o a legislacao |
pertinente; 21) acompanhar a abertura e 0 julgamento das propostas de precos nos cerfames |
licitatérios com objetivo de verificar a regularidade dos procedimentos licitatérios; 22) analise,
supervis&o e sugestdo de alteragdes nos procedimentos administrativos; 23) andlise e supervisao dos
processos de prestagdo de contas, mensal e anual enviado pelas unidades setoriais e seccionais ao
Tribunal de Contas; 24) acompanhar e propor adequagdes a execugao das atividades de contabilidade
geral dos recursos orgamentarios, financeiros e patrimoniais do Municipio, do Poder Executivo e das
entidades da administracdo indireta, conferindo os registros contabeis de sua competéncia, 25)
supervisionar, consolidar, elaborar e divulgar balancetes mensais, balangos finais do exercicio &
demais informagdes contabeis; 26) gerenciar a utilizagao e consolidar os dados do Sistema Integrado
de Administragdo Financeira do Municipio - SIAFEM; 27) orientagdo sobre preenchimento dos
documentos contabeis (NE, NC, NL, PD e OB) e sobre a utilizagéo dos eventos contabeis, 28) analise
e supervisdo dos registros contéabeis efetuados pelas unidades setoriais e seccionais a fim de verificar
a correta classificaggo e o correto registro em todos os sistemas contabeis (orcamentario, financeiro,
patrimonial e compensado); 29) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execu¢ao qualificada,
de trabalhos relativos as atividades de administrag&o financeira, contabilidade e auditoria.

c) Nas Inspec¢des Ordinarias e Extraordinarias

Desempenhar as seguintes fungoes:
01) verificar a regularidade de arrecadagao e recolhimento de receita; 02) observar a regularidade da

realizagdo da despesa; 03) avaliar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes de
natureza financeira; 04) orientar sobre os assuntos referentes a execugdo orgamentario-financeira e a
administracdo do material, de forma a assegurar a observancia das normas legais pertinentes; 05)
verificar a eficiencia dos controles e do cumprimento dos programas; 06) examinar os atos que
resultem em criac@o e extingo de direitos e obrigagdes de ordem financeira ou patrimonial; 07) avaliar
os resultados da gestdo publica, quanto a administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial; 08)
avaliar a aplicagdo dos recursos publicos por entidades que recebem subvencées ou outras
transferéncias a conta do orgamento Municipal, 08) propor a impugnacao de despesas € & INscrigao
de responsabilidade relativamente as contas gerais do Governo Municipal, 10) coordenar e realizar
inspegées e auditorias; 11) elaborar relatorios de inspegoes, fazendo apreciagdes, criticas e
apresentando sugestdes para o aperfeicoamento dos trabalhos da unidade inspecionada, submetendo
a autoridade superior; 12) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execucéo qualificada. de
trabalhos relativos as atividades de administragao financeira, contabilidade e auditoria.
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ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

"GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

L

[ TITULO DO CARGO: Controlador Interno

e .

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel superior
em Ciéncias Contabeis, Administracgo, Economia ou Direito, fornecido por instituicao de ensino oficial
ou reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgao de Classe. '

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas |
eletrdnicas e internet. Experiéncia profissional de no minimo 03 (trés) anos de exercicio de atividades |
compativeis com as respectivas atribuicdes funcionais. _

O Controlador Interno analisa a legalidade dos atos dos administradores municipais; acompanha a

execucao orgamentaria financeira; analisa e emite parecer sobre as prestacbes de contas de \
adiantamento; analisa e emite parecer sobre editais, minuta de contratos, termos aditivos ao contrato,
reconhecimento de divida: analisa a legalidade e instrugdo processual das despensas € inexigibilidade
das licitagbes. O Controlador Interno acompanha também a execugdo das metas e programas do
Governo Municipal e auxilia o Tribunal de Contas do Estado nas informacgées que, porventura, venha a
ser solicitada pelo controle externo. j
Atribuicées tipicas: [
Atividades de nivel superior, de grande complexidade, tais como: Fiscalizar o cumprimento das metas

previstas no Plano Plurianual e a execugao dos programas orgamentarios; comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quando a eficacia e a eficiéncia, da gestéo orgamentaria, financeira, patrimonial
e operacional nos 6rgéos e nas entidades da Administragdo Municipal, bem como a aplicagdo de
recursos préprios por entidades de direito privado; exercer controle das operacdes 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 gestao publica a cargo dos Secretarios, administradores e responsaveis pela arrecadagao e
aplicagdo de recursos publicos. exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial dos 6rgaos e das entidades publicas da Administragao Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal, quanto & legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagao de
subvengdes e rentncia de receitas; verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugao
do orgamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento; realizar auditoria e exercer 0
controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orgamentarios dos 6rgaos do Poder Executivo
com a legalidade orgamentéria do Municipio; no exercicio do controle interno dos atos da
administracao, determinar as providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da
Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o auxilio do
Tribunal de Contas: avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos
programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execucgao orgamentaria; avaliar os resultados,
quanto & eficacia e & eficiéncia, da gestao orcamentéria, financeira, patrimonial e fiscal, nos orgaos
publicos da Administragdo Municipal, bem como da aplicagcdo das subvengbes e dos recursos
publicos, por entidades de direito privado; exercer o controle das operagoes de crédito e garantias, l
bem como dos direitos e haveres do Municipio; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei

Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000; examinar as fases de execugao da despesa, inclusive |
verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, '
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais,

estaduais e federais quando julgar necessarios; orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de

fiscalizagdo financeira e auditoria na Administragdo Municipal; expedir atos normativos concernentes a

fiscalizagdo financeira e a auditoria dos recursos do Municipio; proceder ao exame prévio nos

processos originarios dos atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos orgaos da

Administragéo Publica Municipal e nos de aplicagéo de recursos publicos municipais nas entidades de

direito privado; promover a apuragéo de dentncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades

praticadas, em relagao aos atos financeiros € orcamentérios, em qualquer 6rgao da Administragéo
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SORRIS0 g “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Municipal; propor ao Prefeito Municipal a aplicagéo das sangbes cabiveis, conforme a legislagdo |
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o blogueio de transferéncias de
recursos do Tesouro Municipal e de contas bancérias; sistematizar informagoes com o fim de
estabelecer a relagéo custo/beneficio para auxiliar o processo decisorio do Municipio; implementar o
uso de ferramentas da tecnologia da informag&o como instrumento de controle social da Administracao
Publica Municipal; tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestao do Executivo
Municipal, inclusive dos 6rgéos da Administragao Indireta; criar comissdes para o fiel cumprimento das
suas atribuigbes; implementar medidas de integrag&o e controle social da Administracdo Municipal;
promover medidas de orientagéo e educag&o com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a
Transparéncia da Gestdo nos érgaos Administragao Publica Municipal; participar dos Conselhos de
Desenvolvimento Municipal, de Salde, Educag&o e Assisténcia Social, na forma prevista no
regulamento de cada 6rgéo; proceder, no ambito do seu Orgao, a gestéo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo; velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de prestacao de
servicos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa juridica
ou fisica especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de Sorriso, caso a contratada tenha |
pendéncias fiscais ou juridicas. exercer outras atividades correlatas |
a) Na Auditoria-Geral

Desempenhar as seguintes fungbes:

01) elaboragéo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal tais como:

Relatério Resumido de Execucao Orgamentéria - himestral - RREO e Relatério da Gestao Fiscal -

quadrimestral - RGF; 02) elaboragéo de relatérios € demonstrativos contabeis diversos (STN, TC,

etc.); 03) inscrigho de restos a pagar; 04) fiscalizagdo da abertura dos saldos orgamentarios langados

no sistema com a LOA; 05) encerramento de Balancetes e Balangos, por orgaol/entidade e

consolidado; 08) abertura dos saldos financeiros e patrimoniais; 07) elaboracao de roteiros, normas e

manuais de instrugdes contabeis; 08) dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria

Interna e nas Inspegdes; 09) apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de

Contas do Estado; 10) consolidagéo de prestagdes de contas dos recursos vinculados e colaborar no

preparo das prestagbes de contas do Prefeito; 11) assegurar a observancia dos limites legais de

estoques de dividas, novas operagées de crédito, restos a pagar e despesas com pessoal, e indicar

eventuais ajustes; 12) responsabilizar agentes publicos por irregularidades e ilegalidades constatadas

na aplicac&o de recursos publicos; 13) realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa, de

demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou

outra irregularidade que resulte dano ao erario; 14) avaliar a execugéo orgamentaria e o cumprimento

das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias; 15) supervisionar

o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e suplementares; 186) emitir pareceres,

laudos e informacées sobre assuntos orgamentarios, financeiros, contabeis e patrimoniais; 17)

desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugdo qualificada, de trabalhos relativos as

atividades de administrag@o financeira, contabilidade e auditoria.

b) Na Unidade de Auditoria Interna

Desempenhar as seguintes funcoes:

01) verificar a regularidade de arrecadagao e recolhimento de receita; 02) realizar o controle prévio da

execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos ¢rgéos e entidades do Poder Executivo; 03)
assegurar a observancia da legislacéo geral e especifica e das diretrizes estabelecidas pelo orgao
técnico do Sistema de Controle Interno; 04) analisar a adequagao legal de empenhos e dos atos de
liquidagbes de despesas; 05) dar assisténcia, orientagdo e apoio técnico aos ordenadores de
despesas e agentes responséveis por bens, direitos e obrigagbes do Municipio ou pelos quais |
responda; 06) alertar gestores sobre a iminéncia da prética de atos ou ocorréncia de fatos que possam

caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos, subsidiando informagoes ‘
para o Sistema de Controle Interno; 07) encaminhar por escrito @ Auditoria-Geral do Municipio a ‘

apuracéo de atos e fatos ilegais ou irregulares que tenham sido verificados, para posterior ciéncia ao
Tribunal de Contas; 08) assegurar a conformidade dos registros orcamentarios, contabeis, financeiros
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e patrimoniais aos atos e fatos administrativos executados pela Unidade Gestora, 09) fiscalizar |
diretamente a utilizagdo de recursos transferidos a entidades privadas por meio de conveénios,
acordos, termos de parceria e instrumentos congéneres; 10) analisar e manifestar-se quanto as
prestacdes de contas de suprimentos de fundos, repasses financeiros e convénios; 11) acompanhar a
liquidagao da despesa, e quando julgar necessario verificar in loco os documentos de recebimento de
bens e servigos; 12) receber e analisar, previamente, na Unidade de Auditoria Interna, os processos
de solicitagéo de despesas, conferindo as codificagdes do programa de trabalho, dos elementos de
despesas e sua exata classificagdo, bem como a correta fundamentacao legal para a modalidade de
licitag&o ou a eventual justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade; 13) controlar e acompanhar a
execucdo dos contratos administrativos referentes ao fornecimento de materiais ou servicos,
conferindo-0s com as copias recebidas pelas unidades; 14) acompanhar a analise das despesas de |
pessoal e as atividades que Ihe sédo correlatas, realizadas pela Controladoria de Despesas de Pessoal,
15) fiscalizar o cumprimento da legislagéo referente ao pagamento da remuneragéo aos servidores e
quaisquer outros pagamentos de natureza salarial ou correlata aos servidores e agentes publicos; 16)
verificar a idoneidade das informagbes contidas na folha de pagamento, de forma a prevenir a
ocorréncia de falhas e irregularidades no pagamento de despesas; 17) avaliar as variacdes
quantitativas ocorridas nas verbas que compéem a folha de pagamento, a fim de detectar a ocorréncia |
de pagamentos indevidos ou irregulares; 18) requisitar, sempre que entender necessario, informagoes
sobre despesas de pessoal ao orgdo responsavel pelo processamento de dados da folha de
pagamento e a documentag&o que Ihe der origem; 19) realizar, nos casos em que julgar necessario,
inspegbes in loco nos 6rgéos e entidades municipais; 20) analisar, prévia e concomitante, 0s
processos licitatérios e de compra direta, a fim de verificar sua regularidade em relacéo a legislagao
pertinente; 21) acompanhar a abertura e o julgamento das propostas de pregos nos certames
licitatorios com objetivo de verificar a regularidade dos procedimentos licitatorios; 22) analise,
supervisao e sugestdo de alteragbes nos procedimentos administrativos; 23) analise e superviséo dos
processos de prestagdo de contas, mensal e anual enviado pelas unidades setoriais e seccionais a0
Tribunal de Contas; 24) acompanhar e propor adequagdes a execugao das atividades de contabilidade
geral dos recursos orgamentérios, financeiros e patrimoniais do Municipio, do Poder Executivo e das
entidades da administragdo indireta, conferindo os registros contabeis de sua competéncia; 25)
supervisionar, consolidar, elaborar e divulgar balancetes mensais, balancos finais do exercicio e
demais informagdes contabeis; 26) gerenciar a utilizacao e consolidar os dados do Sistema Integrado
de Administragdo Financeira do Municipio - SIAFEM; 27) orientagao sobre preenchimento dos
documentos contabeis (NE, NC, NL, PD e OB) e sobre a utilizagao dos eventos contabeis; 28) analise
e supervis&o dos registros contabeis efetuados pelas unidades setoriais e seccionais a fim de verificar
a correta classificacao e o correto registro em todos os sistemas contabeis (orgamentério, financeiro,
patrimonial e compensado); 29) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugéo qualificada,
de trabalhos relativos as atividades de administragéo financeira, contabilidade e auditoria.

c¢) Nas Inspec¢des Ordinarias e Extraordinarias

Desempenhar as seguintes fungbes:

01) verificar a regularidade de arrecadagéo e recolhimento de receita; 02) observar a regularidade da
realizacdo da despesa; 03) avaliar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes de
natureza financeira; 04) orientar sobre os assuntos referentes a execucao orgamentario-financeira e a
administragéo do material; 05) verificar a eficiéncia dos controles e do cumprimento dos programas,
06) examinar os atos que resultem em criagao e extingao de direitos e obrigagdes de ordem financeira
ou patrimonial; 07) avaliar os resultados da gestdo publica, quanto & administragao orcamentaria,
financeira e patrimonial; 08) avaliar a aplicag@o dos recursos publicos por entidades que recebem
subvencdes ou outras transferéncias a conta do orgamento Municipal;, 09) propor a impugnacao de
despesas e a inscrigao de responsabilidade relativamente as contas gerais do Governc Municipal; 10)
coordenar e realizar inspecdes e auditorias; 11) elaborar relatérios de inspecoes, fazendo apreciagoes,
criticas e apresentando sugestoes para 0O aperfeicoamento dos trabalhos da unidade inspecionada,
submetendo a autoridade superior; 12) desenvolver e desempenhar outras tarefas de execucgao
qualificada, de trabalhos relativos as atividades de administracéo financeira, contabilidade e auditoria. |
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"> SORRISO. 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
[GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior | ]
[ TITULO DO CARGO: Economia |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo — Diploma do Curso de Nivel Superior em Economia, fornecido por instituigdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet. \

Atribuicoes tipicas: |
Analisar dados relativos as politicas publicas e privadas de natureza econdmica, financeira,

orgamentaria, comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administracéo em seus atos e,

em especial, na aplicagdo do dinheiro publico, de acordo com a legislagao em vigor; - analisar dados

econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fendmenos retratados, para decidir sobre

sua utilizagao nas solugbes de problemas ou nas politicas a serem adotadas; - analisar projetos

privados, instruindo processos de pedidos de incentivos economicos e estimulos fiscais, gerando

relatérios para analise especifica de Conselhos Municipais e da municipalidade; - acompanhamento do

cumprimento das metas propostas nos projetos privados que foram contemplados com beneficios |
econdmicos ou estimulos fiscais em conformidade com a legislagdo pertinente; - participar do
planejamento, da elaboragdo e acompanhamento do orgamento e de sua execucao fisico-financeira,
efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagéo; - coordenar a elaboragéo de planos voltados
para a solugdo de problemas econémicos-sociais, econémicos-ambientais ou econdémicos-setoriais do
Municipio; - providenciar o levantamento dos dados e informagdes indispensaveis a elaboracao de
justificativa econémica e & avaliagdo das obras e servicos publicos; - manter-se atualizado sobre as
legislagdes tributaria, econémica e financeira da Unigo, do Estado e do Municipio; - desenvolver nas
unidades de assisténcia social orientagéo, debates e estudos junto aos usuarios sobre as tendéncias e
perspectivas do mercado de trabalho; - orientar e articular a realizagdo de cursos de capacitagao
profissional para os usuarios de assisténcia social compatibilizando vocagao, interesse e potencial do
mercado de trabalho; - promover apoio técnico a cooperativas organizadas pelos usuarios da
assisténcia social: - elaborar, realizar e orientar pesquisas na area de abastecimento e do mercado
consumidor e exportador; Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesouisa
econdmica, de mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros. Participar do planejamento
estratégico e de curto prazo e avaliar politicas de impacto coletivo para o governo e outras
organizagdes. Gerir programagao econdmico-financeira; atuar nos mercados internos e externos;
P examinar finangas empresariais. Exercer mediagéo e pericia. Assessorar nas atividades de ensino e I
pesquisa. - desempenhar outras atribuicoes compativeis com sua especializagéo profissional. J
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

2 SORRISO 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”

GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Engenheiro Agrénomo _ i

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: !
Instrugao — Diploma do Curso de Nivel Superior em Agronomia, fornecido por instituicdo de ensino |
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigoes tipicas:

Exercer atividades ligadas & agricultura geral, zootecnia, horticultura, fruticultura, solos, mecanizagao e
construgdes rurais, planejamento, assisténcia técnica, consultoria, analise de viabilidade técnica e
econdmica, pericia, ensino, pesquisa e extenso. Desenvolver atividade direcionada para a vida vegetal
ou para a vida animal. Realizar vistorias, pericias, avaliagdes, laudos, pareceres e projetos técnicos;
analisar estudos de impacto ambiental e realizar avaliagées de impacto ambiental com andlise dos
meios fisico e bidtico, do solo, da fauna e da flora, bem como analise de risco, aspectos sociais e
demais requisitos do licenciamento ambiental, para instalagdes e ampliagbes de obras ou atividades
que possam degradar efetiva ou potencialmente o ambiente, conforme a legislacdo vigente e de
acordo com as definices do conselho profissional e das normas que regulamentam a profissao,
elaborar projetos de recuperagdo do meio ambiente e areas degradadas; elaborar, desenvolver e
supervisionar projetos e programas visando o desenvolvimento do meio rural, da arborizagdo e do
paisagismo urbano; coordenar agdes visando o controle da poluicdo, a preservagao e a recuperacao
dos recursos naturais renovaveis para promover a qualidade de vida; orientar agricultores e outros |
trabalhadores agricolas com relagdo a sistemas e técnicas de exploragao agricola, fornecendo
indicagoes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes para aumentar a produgdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior
rendimento, qualidade e valor nutritivo; orientar agricultores com relagao ao controle de eroséo,
métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades de lavoura e praga de insetos e uso de
defensivos agricolas, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e
assegurar o maior rendimento possivel do cultivo; coordenar atividades de formagao de viveiros de
mudas, controle de plantio e replantio, substituindo arvores, quando necessario, para promover o
desenvolvimento da arborizago das vias publicas e a manutengao de parques, jardins e areas verdes:
executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.- |
assessorar pessoas interessadas na produgéo de alimentos, orientando quanto & utilizagdo de técnicas
adequadas a fim de viabilizar e garantir a produgéo e a manutengéo do processo produtivo; - emitir
laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques € jardins,
dentre outros, a fim de garantir a preservagéo ambiental do Municipio e a seguranga da populacao; -
vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio verificando inclusive a
adequagéo da utilizagao de agrotoxicos; - atuar em area de aterro sanitario e replantio; - emitir e assinar
receituario agrondmico; - fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas; - prestar assisténcia
técnica e de extensdo rural considerando a sustentabilidade e a inclusao social dos agricultores
familiares: - identificar, validar e transferir tecnologias apropriadas a setores diversificados da produg¢o
e transformagéo de produtos agropecuarios; - inserir 0s produtos vocacionados do municipio dentro da
sistematica de cadeias produtivas; - desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua

especializagdo profissional.
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

SORRISC “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

| TITULO DO CARGO: Engenheiro Ambiental

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Inst_rugéo = Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Ambiental, fornecido por instituicao de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educacéao e registro no respectivo Orgéao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet. )

Atribuigbes tipicas:

Participar da elaboragdo de estudos de impactos ambientais; - avaliar e minimizar os impactos
ambientais indesejaveis; - prevenir diversos efeitos das atividades produtivas nos meios fisicos e
bioldgicos; - monitorar medidas ou agdes mitigadoras para controle da qualidade ambiental e da gestao
de tratamento de residuos solidos, liquidos e gasosos; - realizar estudos de economia ambiental
avaliando possibilidades de uso de energias renovaveis e alternativas; - participar do planejamento,
implementag&o e gestao do ordenamento de territorios e uso de areas urbanas; - participar dos estudos
de elaboragdo ou revisdo de legislagdo ou normas pertinentes a medidas de melhoria de protegéo
ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissao de
gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam
a degradagio ambiental; - exercer agéo fiscalizadora sobre a disposicao final do lixo do Municipio,
aterros sanitarios e utilizagdo dos recursos hidricos; - organizar coletaneas de pareceres, decisbes e
documentos concernentes & interpretagéo da legislagdo com relagéo ao meio ambiente; - inspecionar,
regularmente, bacias e afluentes de modo a identificar modificagbes de caracteristicas dos recursos
hidricos e coibir lancamento de detritos que possam comprometer a qualidade da agua; - analisar
periodicamente, amostras de agua de rios, lagoas e reservatorios, objetivando o controle de qualidade
da agua do Municipio; - verificar, sistematicamente, a regularidade das licengas ambientais nas
empresas que exercem atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras; - zelar pela conservagao
de rios, flora e fauna de lagoas, brejos e varzeas da area territorial do Municipio, especialmente
parques e reservas florestais, controlando as agoes desenvolvidas e verificando as praticas usadas,
para comprovar o cumprimento das instrugoes técnicas de protegdo ambiental; - emitir pareceres em
processos de concessdo de licengas para localizagdo e funcionamento de atividades real ou
potencialmente poluidoras ou de exploragéo de recursos ambientais; - acompanhar a conservagao dos
rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as agdes desenvolvidas
elou verificando o andamento de préaticas, para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de
protecdo ambiental; - emitir parecer em processos de concessao de licengas para localizagdo e
funcionamento de atividades real ou potenciaimente poluidoras ou de exploracdo de recursos
ambientais - realizar auditorias ambientais; - exercer agéo fiscalizadora externa, observando as narmas
de protegio ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; - intimar, comunicar, embargar
e autuar agbes que contrariem a legislagao no que diz respeito as questoes ambientais; - fiscalizar atos
de agressdo a fauna e a flora da regido; - fiscalizar a invasao e abertura de vias ou retirada de
cobertura vegetal e materiais do solo em areas de preservagao ou protecdo de mananciais: - fiscalizar
atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo € mananciais; - fiscalizar, orientar e adotar |
medidas cabiveis, com relagao a coleta, transporte e disposigéo final dos residuos sélidos no Municipio;

- orientar os municipes quanto ao cumprimento da regulamentagao do meio ambiente nos ambitos

federal, estadual e municipal; - articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com

as forgas de policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscalizagdo de implantagao de

loteamentos e do cumprimento da legislagdo no que for area de sua responsabilidade; - instaurar

processos administrativos por infragao verificada pessoalmente; - participar de sindicancias especiais

para instauragéo de processos administrativos ou apuracéo de denlncias e reclamagoes; - atender as

normas de higiene e seguranca do trabalho, - executar outras atribuicées afins. B ]

108

) 3.2 D )

)

Av. Porto Alegre, 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@camarasorriso.mt.gov.br



L

) ) ) ) ) ) Id)

) ) ) ) D))

)))))))}))))‘})))))))))))))))))

)

Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

ORRISO 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior
| TITULO DO CARGO: Engenheiro Civil

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugéo — Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil, fornecido por instituicao de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avancado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrnicas e internet.

Atribuices tipicas: - avaliar as condigdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando |
as caracteristicas do terreno disponivel para a construgdo; - calcular os esforgos e deformagdes
previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagoes,
levando em consideragéo fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e
mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcao; - elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificacées da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo
aproximado dos custos; - preparar o programa de execugdo do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memorias de célculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientagéo e fiscalizagao do desenvolvimento das obras; - dirigir a execugdo de projetos,
acompanhando e orientando as operagbes a medida que avangam as obras, para assegurar O
cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade e seguranca recomendados; - elaborar, dirigir,
acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras de pavimentagao
em geral, drenagem e esgoto sanitério, - realizar analises de viabilidade de ocupagdo das margens de
rios e ribeirdes, baseando-se em levantamentos topograficos e plantas, visando a prevencao de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens; - realizar a andlise de bacias hidrograficas
consultando plantas cartograficas, efetuando célculos de vazao e diametro das tubulagoes, a fim de
solucionar e prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regides do Municipio; - realizar
medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para emitir
parecer quanto & execugdo das obras realizadas; - efetuar corre¢do de projetos de construgéo e |
desdobramentos e unificacao de areas, 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 area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes relativas ao
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a
ser executada; - participar dos processos de licitagdo de obras; - acompanhar e controlar a execugao
de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificacbes 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
supervisdo, coordenagdo e orientagdo técnica: realizacdo de estudos, planejamento, projetos,
analises, vistorias, pericias, avaliagdes, laudos e pareceres técnicos: estudos de viabilidade técnico-
econdmica; elaboragdo de orgamentos; assisténcia e assessoria; direcéo de obras e servigos tecnicos;
execugdo de obras e servicos técnicos; fiscalizacido de obras e servigos técnicos; condugao de
trabalhos técnicos: conducdo de equipes de instalagdo, montagem, operagao, reparo ou manutengao;
execucgdo de instalagdo, montagem € reparo; operagdo e manutengéo de equipamento e instalacdo e
execucdo de desenhos técnicos, referentes a edificagdes, estradas, pistas de rolamento, sistema de
transportes, saneamento, rios, canais e drenagem, Executar, supervisionar, planejar e coordenar no
campo de engenharia civil, estudos necessarios para a execugdo de obras publicas, construcao,
reformas ou ampliagéo de prédios ou de habitagéo em geral, executar outras atividades afins, inclusive
as editadas no respectivo regulamento da profissao. ]
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO., “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior
| TITULO DO CARGO: Engenheiro Eletricista

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Inst.rug.éq = Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Elétrica, fornecido por instituicao de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgéo de Classe.

— —

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informética em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuicoes tipicas: - Exercer atividades relacionadas com trabalhos técnicos visando o
planejamento, organizagéo e controle na elaboragéo de projetos de instalagées elétricas, telefonicas,
informatica e de outras areas afins, fiscalizar e vistoriar as instalagbes. - estudar as condigoes
requeridas para o funcionamento das instalagbes de geracao e distribuicdo de energia elétrica, da
magquinaria 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 solugdo de problemas de
engenharia elétrica; - projetar instalagbes e equipamentos, preparando desenhos e especificacoes,
indicando os materiais a serem usados e os métodos de fabricac@o, para determinar dimensées,
volume, forma e demais caracteristicas; - fazer estimativa dos custos de mao de obra, dos materiais e
de outros fatores relacionados com os processos de instalagdo, funcionamento, manutengdo ou
reparacao, para assegurar 0s recursos necessarios a execucao dos projetos; - supervisionar as tarefas
executadas pelos trabalhadores envolvidos noO processo, acompanhando as varias etapas,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para assegurar a observancia
das especificagbes de qualidade e seguranga; - estudar, propor ou determinar modificagoes no projeto
ou nas instalagdes e equipamentos em operagao, analisando problemas ocorridos na fabricacao, falhas
operacionais ou necessidade de aperfeicoamento tecnolégico, para assegurar o melhor rendimento e
seguranga dos equipamentos e instalagoes elétricas; - Executar servicos eletronicos e de
telecomunicagbes analisando propostas técnicas, instalando, configurando e inspecionando sistemas e
equipamentos, executando testes e ensaios. - Planejar, elaborar projetos e especifica sistemas e
equipamentos eletricos, eletrénicos e de telecomunicagdes e elabora o detalhamento e sua
documentacdo técnica. - Coordenar empreendimentos, estudar processos elétricos e eletrénicos,
realiza vistorias e emite pareceres e laudo técnico dentre outros. - Realizar estudos para padronizagao
e normatizagdo de procedimentos adequado as atividades. - Participar das atividades de ensino,
pesquisa e extensao.- realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializaggo profissional.
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO.S “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior ]

[TITULO DO CARGO: Engenheiro Florestal 40 hs/sem e Engenheiro Florestal 20 hs/seri

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Inst‘rugﬁg & Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Florestal, fornecido por instituicao de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educacéo e registro no respectivo Orgéao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuices tipicas: - Realizar vistorias, pericias, avaliagoes, laudos, pareceres e projetos técnicos;
analisar estudos de impacto ambiental e realizar avaliagbes de impacto ambiental com analise dos
meios fisico e bictico, do solo, da fauna e da flora, bem como analise de risco, aspectos sociais e
demais requisitos do licenciamento ambiental, para instalacdes e ampliacdes de obras ou atividades
que possam degradar efetiva ou potencialmente o ambiente, conforme a legislagdo vigente e de
acordo com as definigdes do conselho profissional e das normas que regulamentam a profissao;
elaborar projetos de recuperagdo do meio ambiente e areas degradadas; realizar analises de
silvimetria e inventario florestal: melhoramento florestal e recuperagéo ambiental de florestas e demais
formas de vegetacdo; apreciar e elaborar procedimentos para utilizagao sustentavel do solo e de
formacdes florestais; promover o ordenamento e manejo florestal sustentavel, - participar das
atividades de inventario do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais identificando
necessidades e levantando informagdes técnicas; - participar da elaboragao de planos diretores que
norteiem a politica municipal de meio ambiente e de regulamentagdo de concessdes de licencas
ambientais; - participar da criagdo e manutengdo de sistema de informagdes ambientais para 0
planejamento com base de dados e de informagdes cartograficas a partir do sensoriamento remoto,
geoprocessamento e tecnologia da informagao; - participar da manutengéo, atualizagao e alimentagao
de banco de dados com informagdes sobre aptiddo dos solos, vegetagao, clima, uso do solo urbano e
rural, ocupacdo das terras, bacias hidrograficas, fotos aéreas, imagens de satélite, mapas e dados
estatisticos de diversas fontes que subsidiem o planejamento fisico-territorial, econémico-social &
ambiental da regido; - participar da fiscalizagao de obras em execucdo verificando, juntamente com 0s
fiscais da area a procedéncia, transporte e comercializagso de produtos e atividades de extrativismo; -
participar do embargo de atividades agrossilvipecuarias e de estabelecimentos infratores bem como da
apreensdo de produtos; - inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvdo, extragao
mineral e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem
o patriménio florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los. quando encontrados em
situacdo irregular; - emitir parecer em processos de concessdo de licengas para localizagao e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos
ambientais; - realizar auditorias ambientais: - exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas
de protegdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; - intimar, comunicar, embargar
e autuar agdes que contrariem a legislagao no que diz respeito as questoes ambientais; - fiscalizar atos
de agressdo & fauna e a flora da regido; - fiscalizar a invasio e abertura de vias ou retirada de
cobertura vegetal e materiais do solo em areas de preservacéo ou protecéo de mananciais; - fiscalizar
atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais, - fiscalizar, orienlar & adolar
medidas cabiveis, com relagdo a coleta, transporte e disposicéo final dos residuos solidos no Municipio;
- orientar 0s municipes quanto ao cumprimento da requlamentacdo do meio ambiente nos ambitos
federal, estadual e municipal; - articular-se com outras areas de trabalho do Municipio bem como com
as forcas de policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscalizagédo de implantagao de
loteamentos e do cumprimento da legislagdo no que for area de sua responsabilidade; - instaurar
processos administrativos por infragdo verificada pessoaimente; - participar de sindicancias especiais
para instauragdo de processos administrativos ou apuragdo de dentncias e reclamagoes; - participar do
planejamento, execugéo e avaliagao de programas educativos destinados a grupos da comunidade,
através da identificacéo de situagbes e problemas florestais do Municipio, objetivando a capacitagao da
pgbulacéo para a participagdo ativa na defesa do meio ambiente; - propor programas ae educagao |

111

)

)

)

v
Av. Porto Alegre, 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@camarasorriso.mt.gov.br



))))))))))))"})))))))))))I)))))

)

> D)) )y

) ) ) ) H))

Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

ORRISO_Y, “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

ambiental a serem desenvolvidos junto as escolas da rede publica e particular do Municipio; - participar |
da realizagdo de estudos de impactos ambientais (EIA); - participar da elaboragdo de relatorios de
impactos ambientais (RIMA); - estudar os indices de crescimento das arvores e o seu cultivo em
diferentes condictes, examinando e classificando espécies diversas, composigbes de solos,
temperaturas e umidade relativa do ar em determinadas zonas para estabelecer o grau de correlagéo
existente entre o comportamento das arvores € o seu meio ambiente; - organizar e controlar o
reflorestamento e a conservagdo de zonas de bosques e a exploragdo de viveiros de plantas,
favorecendo seu crescimento por meio de poda, desbaste e extirpacéo de arvores doentes e por outros
métodos, para preservar e desenvolver as zonas verdes do Municipio; - planejar o plantio e o corte das
arvores, observando a época propria e determinando as técnicas mais apropriadas, para obter
produgao maxima e continua; - analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e
de outros fatores que contribuem para a redugdo da cobertura florestal, fazendo observacoes e
realizando experiéncias, para identificar e desenvolver medidas de combate aos mesmos; - examinar
os efeitos da poda, baseando-se no rendimento observado, para determinar metodos e epocas mais
favoraveis a execugéo da mesma; - efetuar estudos sobre producgéo e selecdo de sementes, realizando
experiéncias e testes de laboratério ou de outro tipo, para melhorar a germinagédo das mesmas; -
realizar o levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em pragas, parques, jardins e vias
pliblicas; - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao das atribui¢des tipicas do cargo;

- atender as normas de higiene e seguranga do trabalho; - realizar outras atribuicdes compativeis com
sua especializagao profissional; executar outras atividades afins, inclusive as editadas no respectivo

| regulamento da profisséo. ) |
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Camara Mum(:lpal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO S “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior ]
| TITULO DO CARGO: Engenheiro Quimico -

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
lnst_rug.ét_) = Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Quimica, fornecido por instituicao de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo Orgéao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigbes tipicas: - Elaborar, executar e dirigir projetos de Engenharia Quimica, efetuando estudos, |
experiéncias e calculos, estabelecendo caracteristicas, especificages, métodos de trabalho, rec¢ursos
necessarios e outros dados requeridos, para determinar processos de transformagéao quimica e fisica
de substancias, em escala comercial, e possibilitar e orientar a construgéo, montagem, manutencao e
reparo de instalagdes de fabricagdo de produtos quimicos. Diregdo, supervisao, programagao,
coordenaco, orientagdo e responsabilidade técnica no &mbito das respectivas atribuigoes: assisténcia,
consultoria, formulagdes, elaboracdo de orgamentos; ensaios e pesquisas em geral, pesquisas e
desenvolvimento de métodos e produtos; analise quimica e fisico-quimica, quimico-biologica,
fitoquimica, bromatolégica, quimico-toxicolégica, sanitéria e legal, padronizacdo e controle de
qualidade; produgéo e tratamento prévio e complementar de produtos e residuos quimicos; vistoria,
pericia, avaliagéo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados, no
ambito das respectivas atribuicdes; operagdo e manutengéo de equipamentos e instalagdes; estudos de
viabilidade técnica e técnico-econdmica; condugéo e controle de operagdes e processos industriais, de
trabalhos técnicos, montagens, reparos e manutengéo; pesquisa e desenvolvimento de operagoes e
processos industriais; estudo, elaboragdo e execugao de projetos da area; estudo, planejamento,
projeto e especificagdes de equipamentos e instalagdes industriais: execugao, fiscalizacdo, montagem,
instalagdo e inspegdo de equipamentos e instalagdes industriais. Solicitar aquisicdo de materiais e a
contratacdo de terceiros. Analisar projetos de Engenharia executados por terceiros, verificando se os
mesmos estio dentro das normas da empresa, das normas da ABNT (Associagao Brasileira de Normas
Técnicas) e do termo de referéncia. Elaborar normas e especificagdes técnicas. Elaborar orgamento.
Efetuar vistoria técnica para recebimento de obras e servigos. Participar da realizacéo de medigoes e
célculo de ajustamento de obras e servigos. Controlar fisica e financeiramente os empreendimentos
(obras e projetos). Elaborar relatorios sistematicos e prestar informagoes sobre a area de atuagao.
Participar de reunides com a comunidade. Coordenar e implementar a gestdo da engenharia de
manutencdo. Avaliar e elaborar termos de referéncia. Coordenar e executar a padronizagado das
especificagbes de equipamentos. Apoiar tecnicamente a operacdo dos sistemas (Regionais €
respectivas Unidades de Servigos), diagnosticando as deficiéncias existentes e elaborando planos de
melhoria. Conduzir a modernizagdo da operagao e manutengéo dos sistemas. Participar da elaboragdo
de normas, métodos, técnicas e procedimentos. Atuar em convénios de cooperagéo técnica com '
centros de exceléncia. Realizar levantamento de dados e dimensionar, qualitativa e quantitativamente,
equipes e ferramentas necessarias, para a operagdo e manutengdo dos sistemas. Controlar as
atividades relacionadas a operagdo de maquinas e equipamentos. Elaborar e controlar pedidos de
financiamento e convénios. Gerenciar contratos. Participar da elaboragéo da proposta sobre politicas.
Elaborar orcamentos de materiais, equipamentos e servicos. Elaborar material didatico para
treinamento e ministrar cursos. Fornecer parecer técnico em assuntos relacionados a licitagdes de
materiais, equipamentos e servigos, bem como no recebimento de materiais, equipamentos e servicos.
Elaborar, acompanhar e executar o programa de controle da manutencéo e da qualidade. - orientar €
treinar os servidores que o auxiliam na execugéo das atribuicdes tipicas do cargo; - atender as normas
de higiene e seguranga do trabalho; - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo. i

113

)i{r)))

Av. Porto Alegre, 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@camarasorriso.mt.gov.br



))))))))))))‘}3))))1)))?1))))’))

Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior

|

TITULO DO CARGO: Engenheiro Sanitarista - l

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: [
Inst_rugﬁq = Diploma do Curso de Nivel Superior em Engenharia Sanitéria, fornecido por instituicao de ‘
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet. ,

Atribuigoes tipicas: - elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia nas areas de meio ambiente,
saneamento basico e satde publica; - elaborar esbogos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros
subsidios técnicos necessarios a fiscalizagdo e ao desenvolvimento de obras; - projetar as instalacoes
e os equipamentos sanitarios, determinando dimensdes, volume, forma e demais caracteristicas; -
preparar previsbes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem, funcionamento,
manutengao e reparo das instalagdes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando materiais,
custos e mao-de-obra necessarios; - assessorar a unidade de saude publica e outras unidades

sanitarias com relagdo aos problemas de higiene, determinando o processo de eliminacao de gases \
nocives, substancias quimicas e outros detritos industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais € |

métodos mais indicados para as obras projetadas; - supervisionar projetos de construgdo de esgotos, |
sistemas de aguas servidas e demais instalagdes sanitarias de edificios industriais, comerciais,
aquedutos e - outras obras sanitérias, de modo a assegurar 0 atendimento dos requisitos técnicos e
legais; - inspecionar pogos, fossos, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminagao, para fins de verificagéo de necessidade de canais de drenagem e de obras
de escoamento de esgotos; - orientar e controlar a execucdo técnica dos projetos de saneamento,

acompanhando os trabalhos de tratamento e de lixo: Coordenar, supervisionar a execugao e prestar
orientacdo técnica no desenvolvimento de projetos relativos a sistemas de abastecimento de agua,
incluindo captac#o, reservagéo, distribuicgo e tratamento. Coordenar, supervisionar a execugao e

prestar orientagdo técnica no desenvolvimento de projetos de sistemas de distribuigao de excretos e de |

aguas residuais (esgotos) em solugtes individuais ou sistemas de esgotos incluindo tratamento.
Desenvolver estudos de viabilidade técnico-econdmica sobre projetos para coleta, transporte e
tratamento de residuos solidos. Efetuar vistorias, pericias, avaliagbes e monitoramento ao controle
sanitario do ambiente, incluindo o controle de poluigdo, bem como de vetores biolégicos transmissores
de doengas, emitindo laudos e pareceres técnicos. Fiscalizar obras e efetuar servicos técnicos relativos
a instalagdes prediais e hidrossanitarias e de saneamento de edificagcbes e de locais publicos, tais
como: piscinas, parques e éareas de lazer, recreagdo e esporte em geral. Desenvolver estudos,

dv—

# pesquisas, analises, experimentagdes, ensaios, divulgagao técnica e extensdo, sobre saneamento dos

-~ alimentos. Promover agbes de fiscalizagdo na area de engenharia sanitaria, quando inerente a sua
especialidade, prestando orientagoes técnicas relativas a saneamento basico, infra—estrutura e

~ higienizagdo de unidades domiciliares e estabelecimentos, e exercendo controle da qualidade da agua

—~ potavel, dos residuos ambientais e de poluentes do meio ambiente. - orientar e treinar os servidores
gue o auxiliam na execugéo das atribuicdes tipicas do cargo; - atender as normas de higiene e

~ seguranca do trabalho; - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional,

- 1| inclusive as editadas no respectivo regulamento da profiss&o.
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

ORRISO “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior | |
[ TITULO DO CARGO: Tecndlogo em Administracao Rural B ]

.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
In;t_rugﬁo ~ Diploma do Curso Tecnélogo em Administragé@o Rural, fornecido por instituigdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgéo de Classe. |

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet. N

Atribuicdes tipicas: - Executar e promover agoes de Assisténcia Técnica e Extensao Rural, nas areas
de tecnologia gerencial e agropecudria, com as familias, utilizando metodologia adequada, de
comprovada eficiéncia e eficacia. - Elaborar, acompanhar, avaliar e orientar a execucgdo de projetos
agropecuarios com os agricultores familiares e produtores rurais. - Elaborar relatorios e outros
documentos referentes & sua area de competéncia. - Ministrar treinamentos para técnicos e
produtores na sua area de competéncia. - Manter relacionamento com orgaos de pesquisa, ensino,
extensdo e outras instituicdes afins, elaborando e executando planos de agdo conjunta, laudos
diversos, correspondéncias, declaragbes e outros, intermediando acbes, entre estas unidades, o
publico rural e a sociedade civil, contanto que seja de interesse do meio rural. - Elaborar, executar,
acompanhar e avaliar o Programa Anual de Extens&o Rural em sua area de atuacao. - Desenvolver e
supervisionar agbes de crédito rural, elaborando e assinando planos, avaliagdes, orgamentos, laudos
periciais, emitir correspondéncias diversas aos agentes financeiros. - Programar, supervisionar e
executar agbes, em sanidade animal, vegetal, pesqueira e agroindustrial, diagnosticando e |
recomendando tratamentos preventivos e curativos, materiais, para analises diversas, emitindo‘
receituzrios e coordenando campanhas educativas. - Elaborar ou participar da producado de normas
técnicas, sistemas de produgdo, manuais, captacdo de tecnologia, adaptada a realidade local.\
contribuindo com informagdes e redigindo textos para o aperfeicoamento do Servico de Extensao |
Rural. - Promover a divulgacao dos trabalhos da empresa, em sua area de atuagao, utilizando-se dos
recursos disponiveis, elaborando materiais didaticos e de divulgagdo. - Orientar agbes, em
comercializagéo, informando sobre armazenamento, classificagéo, embalagem, comportamento do
mercado e pregos pagos e recebidos pelos produtores. - Orientar os agricultores familiares e
produtores rurais no tocante as técnicas de aplicagao de defensivos agricolas (quimico e/ou organico).
- Desenvolver e supervisionar as agbes, em extensao rural, orientando a instalagao,
acompanhamento e avaliagdo dos campos demonstrativos, orientando, coordenando e realizando
cursos, palestras, reunides, concursos, exposicoes agropecudrias e outras metodologias, de acordo
com interesse dos produtores, das familias rurais, das comunidades e politica governamental para a |
difusdo de conhecimentos. - Promover agdes, concernentes ao desenvolvimento rural sustentavel, |
dando énfase a preservagdo e a recuperagdo do meio ambiente. - Desenvolver agdes, em
administragdo rural, planejando a exploragéo racional das propriedades. - Assessorar as
comunidades rurais, em atividades de organizagdo rural, incentivando as diversas formas de
associativismo, para fortalecer o desenvolvimento coletivo. - Manter acervo de informacdes, acerca
do publico rural, em sua éarea de atuagao, atualizando cadastros existentes. - orientar e treinar os
servidores que o auxiliam na execugao das atribuicoes tipicas do cargo; - atender as normas de higiene
e seguranga do trabalho; - realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional,
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior ]

| TITULO DO CARGO: Gedlogo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: '
In_st_rugéo — Diploma de Curso de Nivel Superior em Geologia, fornecido por instituicdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

Atribuicoes tipicas: - realizar levantamentos geologicos e geofisicos coletando, analisando e |
interpretando dados, gerenciando amostragens, caracterizando e medindo parametros fisicos, quimicos
e mecanicos de materiais geoldgicos; - realizar levantamento geolégico e geofisico através da
interpretacdo de fotos aéreas e de imagens de sensoramento remoto, caracterizando a geomorfologia,
inventariando recursos minerais, hidricos e combustiveis fosseis; - atuar na érea de meio ambiente e
geotécnica determinando propriedades de rocha, solo e agua, preparando avaliagbes e cartas de risco
naturais e antropicos, participando do estabelecimento de zoneamentos ambientais e geotécnicos,
preparando plano de instrumentagéo hidrogeotécnica, instalando pogos de monitoramento de aquiferos;
- propor medidas de estabilizagdo de macigos, avaliando passivos e impactos ambientais; - propor
medidas de prevengdo de contaminagéo de aqliferos e de reabilitagao de areas degradadas,
preparando projetos de disposi¢ao de residuos; - propor agdes mitigadoras de impactos, delimitando
areas de protecdo de sitios e monumentos geologicos e paleontoldgicos; - propor medidas de

conservagdo e reabilitagdo dos aspectos geologicos de sustentabilidade; - estruturar informagoes ‘
geoldgicas em bancos de dados, montando paginas informativas e orientando programas de |
geoturismo; - realizar estudos geoldgicos de terrenos, aplicando conhecimentos técnicos, a fim de
fornecer subsidios para projetos referentes & construgdo de represas, tineis, pontes ou edificios,; -
elaborar especificacdes técnicas e esbogo da drea estudada, utilizando fotografias aéreas ou outras
possibilidades, para apresenta-los sob forma de mapas e diagramas geolodgicos; - examinar amostras
de terra ou de rochas, procedendo a analises geolégicas, geofisicas e outras, para identificar as
propriedades estruturais de uma regiéo; - acompanhar a construcéo de galerias, pogos subterraneos e
instalagdes de superficie, determinando e orientando os trabalhos, para garantir as condigbes de
seguranga necessarias & execugdo dos servicos; - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
sugerindo medidas para a implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area
de atuagéo; - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuagao; atender as normas de higiene & seguranga
do trabalho: - realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional, inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissao. e
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO. % “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior t

| TITULO DO CARGO: Analista Administrativo ' ]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugéc_) - Diploma de Curso de Nivel Superior, fornecido por instituicdo de ensino oficial ou
reconhecido pelo Ministério da Educacéo e registro no respectivo Orgéo de Classe.

Qutros requisitos - conhecimentos avanr;ado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

Atribuigdes tipicas: - Atividades de nivel superior, de grande complexidade, tais como: - participar de |
projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando, |
coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisées, para aperfeicoar a qualidade !
do processo gerencial do Municipio; - participar da elaboragdo e analise do Plano Plurianual da

Prefeitura, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do orgamento, e do acompanhamento de sua execugao

fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as

cotas orcamentarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando

critérios, normas e instrumentos de avaliagdo; - elaborar o planejamento organizacional, analisando a
organizagdo no contexto interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo
estratégias bem como apresentando propostas de programas € projetos; - auxiliar a implementacao de
programas e projetos nas diversas areas de atuag@o nas unidades da Prefeitura, identificando fontes de
recursos, dimensionando sua amplitude e tragando estratégias de implementacédo; - coordenar,
assessorar a coordenagdo ou monitorar a execug@o de programas, planos e projetos, - promover
estudos de racionalizagdo administrativa; - interpretar leis, regulamentos e instrucoes relativas a
assuntos de administragéo geral, para fins de aplicagéo, orientagao e assessoramento, - elaborar ou
colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
Prefeitura; - propor; executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantagao
ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; -
elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucdes, formularios e manuais de procedimentos,
coletando e analisando informacgdes para racionalizagéo e atualizagéo de normas e procedimentos; -
elaborar critérios e normas de padronizago, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e
alienagso, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragdo do sistema de
materiais: - elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegao,
treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal, dando orientagdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios,
instruces e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura; - garantir suporte
na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio, informatica e servigos para as areas
meio e areas fim da administragdo publica municipal; - planejar, coordenar e supervisionar acoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga; - executar atividades de formulagao,
implementagéo e avaliagdo de politicas publicas; - desempenhar outras atribuicdes compativeis com
sua especializagdo profissional. - participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e
informando decisées, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura; - participar da
elaboragdo e andlise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do
orcamento, € do acompanhamento de sua execugdo fisico-financeira, orientando as unidades
administrativas da Prefeitura, efetuando comparagbes entre as cotas orcamentarias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de |
avaliacdo; - elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizacao no contexto interno e

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

propostas de programas e projetos; - auxiliar a implementagdo de programas e projetos nas diversas

areas de atuagdo da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e

tracando estratégias de implementacao; - coordenar, assessorar a coordenagdo ou monitorar a |

117

)

)

1
Av. Porto Alegre, 2(615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3545-7200 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br +  E-mail: secretaria@camarasorriso.mt.gov.br



>3 2222002020202 ) )

)

) )

) 222D 22D D) ) ) ) )

)

Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO. “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

execucdo de programas, planos e projetos; - promover estudos de racionalizagcao administrativa; - |
interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo geral, para fins de .
aplicagao, orientacdo e assessoramento; - elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da Prefeitura; - propor, executar e supervisionar analises,
pesquisas e estudos técnicos, para implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; - elaborar, rever, implantar e avaliar,
regularmente, instrucdes, formulérios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes
para racionalizagdo e atualizagdo de normas e procedimentos; - elaborar critérios e normas de
padronizagéo, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle e alienagdo, baseando-se em
levantamentos e estudos, para a correta administragéo do sistema de materiais; - elaborar e aplicar
critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da
administragdo de pessoal, dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados,
redefinindo metodologias, elaborando formuldrios, instrugdes e manuais de procedimentos, participando
de comiss@es, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Prefeitura; - garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracao de material,
patriménio, informatica e servigos para as areas meio e areas fim da administragao publica municipal; -
planejar, coordenar e supervisionar agoes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga;
- executar atividades de formulagdo, implementagdo e avaliagdo de politicas publicas; Executa
atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as referidas atividades e realizando tarefas
para apurar a situagéo patrimonial, econoémica e financeira da Prefeitura. Pode executar técnicas de
fiscalizacao de tributos do tesouro ptblico municipal, elaborando planos, acompanhando e informando
processos a fim de contribuir para que a politica tributaria fiscal do municipio se compatibilize com as
demais medidas de interesse do desenvolvimento nacional, estadual e regional, Controla e executa os
trabalhos de analises e conciliagio de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros,
Efetua os calculos de reavaliagdo do ativo e depreciag&o de velculos, maquinas, moveis e instalactes
para atender legislacdes legais; Acompanha o cronograma fisico-financeiro de obras municipais;
Elabora planos de fiscalizagéo, consultando documentos especificos e guiando-se pela legislagao
fiscal: Executa as tarefas de fiscalizagdo de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestagdo de servicos e demais entidades, examinando rétulos, faturas,
selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda Publica e
da economia popular; Mantém-se informado a respeito da politica de fiscalizag&o, acompanharido as
divulgagbes feitas em publicagbes oficiais e especializadas, para difundir a legislacdo e proporcionar
instituicbes especializadas; Exercer atividades na Secretaria de Educacéo, participando do processo
de planejamento, elaboragdo, execugdo e avaliagdo do plano de desenvolvimento pedagodgico e
institucional das unidades escolares; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, ficharios,
livros e outros instrumentos de escrituragéo relativos aos registros funcionais de servidores; organizar
e manter atualizado o sistema de informacées legais e regulamentares de interesse da Secretaria;
redigir oficios, exposigdes de motivos, atas e outros expedientes; coletar, apurar, selecionar, registrar
e consolidar dados para elaboracéo de informacdes estatisticas nas areas administrativa e financeira;
realizar trabalhos de protocolizag&o, preparo, selegao, classificagdo, registro e arquivamento de |
documentos e formulérios; atender, orientar e encaminhar a clientela; - desempenhar outras |
atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional. J
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[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |

[TITULO DO CARGO: Jornalista |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: -
Instrugdo — Diploma de Curso de Nivel Superior em Comunicagao Social com habilitagédo em
Jornalismo e/ou em Relagdes Publicas fornecido por instituicéo de ensino oficial ou reconhecido pelo
Ministério da Educagao e registro no Ministério do Trabalho (MTB) e no respectivo Orgéo de Classe. |

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet, conhecimentos em pacote Office, inglés basico e experiéncia minima de 6 (seis) |
meses em Assessoria de Imprensa. '

Atribuicoes tipicas: - coletar informacées, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opinido, ‘
promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito e os
Secretarios Municipais, para permitir a adequag&o de suas agdes as expectativas da comunidade; -
divulgar informagdes, sempre sob supervisao e autorizagdo 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 publicagdo em orgaos de circulagdo
externa ou interna, para promogao dos servigos prestados pela Prefeitura; - orientar e supervisionar a
diagramagdo de matéria no Diario Oficial, em livros, periddicos, folhetos e outros meios de
comunicacdo, selecionando fotografias e ilustragoes, planejando a distribuicdo de volumes,
organizando indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicagao das
mensagens; - realizar editoragéo e revisao de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a correcdo dos textos publicados sob
responsabilidade da Prefeitura; - coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e
internacional de interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e
classificando textos, gravagdes, ilustragdes, fotos e filmes, para utilizagao futura; - acompanhar as
programagbes da Prefeitura, providenciando gravagéo e posterior transcricdo de palestras, debates e
depoimentos, supervisionando a realizagao de fotografias e filmagens, recolhendo informagées para
documentacdo ou publicaggo de noticias sobre 0s eventos: - assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios, Presidentes e demais servidores em suas funcoes de representacgao, orientando-os sobre
normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos diversos; - colaborar
no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicagdo de massa e outros
velculos de publicidade e difus&o, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento ao
publico alvo; --Supervisionar e coordenar atividades de politica de comunicag&o, objetivando
informacdes de fatos e acontecimentos ao publico em geral; Julgar as produgdes e apresentagoes,
analisando contetido, forma e apresentagéo das noticias; Redigindo textos e tomando conhecimento de
publicagbes dados pelos o6rgaos de imprensa. Efetuar triagem de manuscritos e propostas de

registro dos eventos realizados pela Prefeitura visando uma posterior divulgagao atraves dos veiculos
de comunicag8o; participar da organizagéo de entrevistas individuais e coletivas de interesse da
Prefeitura com a imprensa local e regional; realizar reportagens fotograficas acerca de assuntos de

comunicacio, selecionando matérias de acordo com a politica de agdo da Prefeitura; auxiliar no |

relevancia para a Prefeitura, tais como a cobertura de solenidades, encontros, festividades, visitas,
efc.; organizar e manter atualizado o arquivo de noticias, imagens e reportagens de interesse da
Prefeitura; Promover, organizar e orientar programas de relagdes publicas e divulgacao de assuntos
que concorram para o esclarecimento da opinio publica, pertinentes a Prefeitura de Sorriso; emitir
relagao de convidados e elaborar convites para solenidades; coordenar a realizagao de eventos em

matérias de sua competéncia; desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao

119

profissional determinadas pelo superior hierarquico. S

) )

)

Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br + E-mail: secretaria@camarasorriso.mt.gov.br

Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3545-7200 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT



))))))))))))‘;)))))))))))))))))

RIS IR IR IR BN I I I I
)

)

Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

> SORRISO. 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

[[GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior ]

[ TITULO DO CARGO: Médico Veterinario 40 hs/sem e Médico Veterinario 20 hs/sem

—

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Inst_rugéq oy Diploma de Curso de Nivel Superior em Medicina Veterinaria, fornecido por instituigéo de |
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educag&o e registro no respectivo Orgao de Classe |

Outros requisitos - conhecimentos avancado de informatica em especial de editor de texto, planilhas |
eletrénicas e internet. E

Atribuicoes tipicas: - coletar informagoes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opiniao,
promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados o Prefeito e os
Secretérios Municipais, para permitir a adequagéo de suas agbes as expectativas da comunidade; -
divulgar informagées, sempre sob supervisdo e autorizagéo 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 publicagdo em orgaos de circulagao |
externa ou interna, para promogéo dos servicos prestados pela Prefeitura; - orientar e supervisionar a
diagramacdo de matéria no Diario Oficial, em livros, periédicos, folhetos e outros meios de
comunicagdo, selecionando fotografias e ilustragdes, planejando a distribuicdo de volumes,
organizando Indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicagdo das
mensagens; - realizar editoracéo e reviséo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corregdo dos textos publicados sob
responsabilidade da Prefeitura; - coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e
internacional de interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e
classificando textos, gravagdes, ilustraces, fotos e filmes, para utilizacdo futura; - acompanhar as
programagdes da Prefeitura, providenciando gravagao e posterior transcrigdo de palestras, debates e '
depoimentos, supervisionando a realizagéo de fotografias e filmagens, recolhendo informacgdes para
documentagdo ou publicagdo de noticias sobre os eventos; - assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios, Presidentes e demais servidores em suas fungdes de representacgdo, orientando-os sobre
normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relacdo atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos diversos; - colaborar
no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicagdo de massa e outros
veiculos de publicidade e difus&o, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento ao
publico alvo; - Supervisionar e coordenar atividades de politica de comunicacdo, objetivando
informacdes de fatos e acontecimentos ao publico em geral; Julgar as produgbes e apresentacoes.
analisando contetdo, forma e apresentagfo das noticias; Redigindo textos e tomando conhecimento de
publicagbes dados pelos o6rgdos de imprensa. Efetuar triagem de manuscritos e propostas de
comunicagao, selecionando matérias de acordo com a politica de agdo da Prefeitura; auxiliar no
registro dos eventos realizados pela Prefeitura visando uma posterior divulgagao atraves dos veiculos
de comunicag&o; participar da organizacdo de entrevistas individuais e coletivas de interesse da
Prefeitura com a imprensa local e regional; realizar reportagens fotograficas acerca de assuntos de
relevancia para a Prefeitura, tais como a cobertura de solenidades, encontros, festividades, visitas,
etc.; organizar e manter atualizado o arquivo de noticias, imagens e reportagens de interesse da
Prefeitura: Promover, organizar e orientar programas de relagoes publicas e divulgagao de assuntos
que concorram para o esclarecimento da opinido publica, pertinentes & Prefeitura de Sorriso, emitir
relagdo de convidados e elaborar convites para solenidades; coordenar a realizagao de eventos em
matérias de sua competéncia; desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional determinadas pelo superior hierarquico. R
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[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior |
| TITULO DO CARGO: Nutricionista _ ' |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao —_Dip!oma do Curso de Nivel Superior em Nutrigéo, fornecido por instituicéo de ensino oficial
ou reconhecido pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgdo de Classe. ' |

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

Atribuigbes tipicas:

a) Na atividade em unidades de alimentagao e nutricdo: .
- planejar cardapios de acordo com as necessidades da populagdo-aivo, plangjar, coordenar €
supervisionar as atividades de selegéo, compra € armazenamento de alimentos; planejar, implementar,
coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuicao de alimentos em cozinhas comunitarias;
- coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeicoes/preparagoes
culingrias; - planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicdo de refeicdes e/ou preparagdes culinarias. - avaliar tecnicamente preparagdes culinarias; -
planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagao de ambientes, veiculos de
transporte de alimentos, equipamentos e utensilios; - estabelecer e implantar formas e métodos de
controle de qualidade de alimentos, de acordo com a legislagao vigente; - coordenar, supervisionar e
executar as atividades referentes a informagdes nutricionais; - apoiar a Comissao de Licitacdo quanto
as descricoes especificas dos produtos; administrar 0s servigos relativos a nutricdo nas atividades de
fornecimento das refeicdes adequadas; realizar atividades de planejamento e elaboragdo de cardapios
do programa de alimentagdo escolar; realizar supervisdo operacional e fiscalizagdo, bem como a
elaboragdo e ajustes dos cardépios de acordo com a necessidade do servigo e revisao periodica dos
mesmos: realizar inspegéo das mercadorias e géneros na entrega e recepgao das mesmas, bem como
supervisdo no pré-preparo, preparo e cocgao; acompanhar a distribuicao efetiva das refeigdes nos
refeitorios e enfermarias e coibir desperdicios, sobras e restos devolvidos nas bandejas; zelar pela
manuteng&o da limpeza e higiene das areas, equipamentos e ambiente em geral; assumir a educagao
continuada da equipe de nutricdo; executar outras atividades afins.

b) Na atividade em CEMEIS - Centros Municipais de Educacao Infantil e Escolas

- planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servicos de alimentagéo e nutricao; - programar,
elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil epidemiologico da populacao
atendida, respeitando os habitos alimentares; - planejar, orientar e supervisionar as atividades de
selegdo, compra, armazenamento, produgao e distribuico dos alimentos, zelando pela qualidade dos
produtos, observadas as boas praticas higiénicas e sanitarias; - identificar criangas portadoras de
patologias e deficiéncias associadas a nutrigao, para o atendimento nutricional adequado; - planejar e
supervisionar a execugdo da adequagao de instalacdes fisicas, equipamentos e utensilios, de acordo
com as inovagbes tecnoldgicas; - elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas, avaliando e
atualizando os procedimentos operacionais padronizados sempre que necessario; - desenvolver |
projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive promovendo a
consciéncia social, ecolégica e ambiental; - coordenar 0 desenvolvimento de receituarios e respectivas
fichas técnicas, avaliando periodicamente as preparagdes culinarias; - planejar, implantar. coordenar e
supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicao e transporte de refeigdes/preparacoes l
culinarias: - colaborar efou participar das agdes relativas ao diagnéstico, avaliagdo e monitoramento
nutricional do escolar; - efetuar controle periédico dos trabalhos executados; - colaborar com as
autoridades de fiscalizac&o profissional e/ou sanitéria; - coordenar, supervisionar e executar programas
de educacao permanente em alimentagao e nutrigdo para a comunidade escolar, - participar em
equipes,multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar cursos, pesquisas e
eventoJ/voltados para a promogdo da saude; - articular-se com a direcdo e com a coordenagac |
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pedagégica da escola para o planejamento de atividades ludicas com o contelido de alimentagao e
nutricio; - participar da definigdo do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, da selecéo e
capacitagéo dos colaboradores da UAN (Unidade de Alimentag&o e Nutricéo), observando a legislacao
sanitaria vigente; - coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeicoes
e/ou preparagéo culinérias; - planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de
higienizagéo de ambientes, veiculos de transportes de alimentos, equipamentos e utensilios; - apoiar a
Comisséo de Licitacdo quanto as descrigdes especificas dos produtos; - analisar amostra e emitir
parecer técnico; - executar o controle de numero de refeigbes/dia e enviar para o FNDE; - integrar a l
equipe e participar das Agdes do Conselho de Alimentagao Escolar. executar outras atividades afins. ]

c) atividades na area de saude

- proceder & avaliaggo do estado nutricional de individuos com doencas que necessitem de orientagao
alimentar em especial diabéticos, hipertensos e obesos com as orientagdes necessarias e
acompanhamento devido; - realizar atividades educativas com a populagao preferencialmente
integradas a Estratégia Satde da Familia; Realizar acbes de atencéo integral conforme a necessidade
de saude da populagéo, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local; garantir
a integralidade da atengéo por meio da realizagao de acdes de promogao da saude, prevengao de
agravos e curativas e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizagao das agoes
programaticas e de vigilancia a salde; realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em
todas as acdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
participar das atividades de planejamento e avaliacao das agdes da equipe, a partir da utilizagao dos
dados disponiveis; promover a mobilizagao e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o
controle social: fazer a contrarreferéncia dos clientes com as USF de forma matricial e encaminhar,
quando necessario, USU&rios a Servigos de média e alta complexidade, respeitando fluxos de
referéncia e contrarreferéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario, proposto pela referéncia; identificar parceiros e recursos na comunidade que
possam potencializar agoes intersetoriais com a equipe, sob coordenagao da Secretaria Municipal de
Saude; garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacao,
participar das atividades de educagao permanente; realizar assisténcia integral (promogéo e protegao
da saude, prevengédo de agravos, diagnostico, tratamento, reabilitacdo e manutencéo da saude) aos
individuos e familias na USF, Pronto-Socorro, NASF, Unidades Especializadas e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, efc), em todas
as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade; participar
do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da Unidade de Saude da
Familia, Pronto- Socorro, NASF ou Unidade Especializada em que estiver lotado; atuar no Programa
de Educagdo em Diabetes e SISVAN (Vigilancia Nutricional); executar outras atividades afins, inclusive

as editadas no respectivo regulamento da profiss&o.
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| GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior B ]
| TITULO DO CARGO: Psicélogo 40 horas/sem e Psic6logo 20 horas/sem. l

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ‘
En_st_rugﬁo — Diploma do Curso de Nivel Superior em Psicologia, fornecido por instituicdo de ensino
oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgéao de Ciasse.

Outros_ requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas |
eletrdnicas e internet. Experiéncia profissional de no minimo 03 (trés) anos de exercicio de atividades
compativeis com as respectivas atribuicdes funcionais.

Atribuigdes tipicas:

a) Atividades de psicologia da saude: .

- estudar e avaliar individuos que apresentam distlrbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para orientar-se no diagnéstico e
tratamento; - desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padroes normais de
comportamento e relacionamento humano; - articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragao e
execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; - atender aos
pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas psicologicas adequadas,
para contribuir no processo de tratamento terapéutico; - desenvolver agbes na area de educagao em
saude aplicando técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, visando a motivagéo, @ comunicagao € a educagao no processo de mudanca
social nos servicos de saulde; - trabalhar em situagcdo de agravamento fisico e emocional, inclusive no
periodo terminal participando das decisdes com relagdo & conduta a ser adotada pela equipe, como:
internacdes, intervengbes cirurgicas, exames € altas hospitalares; - participar da elaboragao de
programas de pesquisa sobre a satde mental dos individuos, bem como sobre a adequagao das
estratégias diagnosticas e terapéuticas a realidade psicossocial . - prestar assisténcia psicologica,
individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situacoes
resultantes de enfermidades; - reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados |
psicopatolégicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades;
- desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

b) atividades de psicologia do trabalho

- participar do processo de recrutamento e selegdo de novos servidores, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; - exercer atividades relacionadas com capacitagao e
desenvolvimento de pessoal, participando da elaboragdo, da execugdo, do acompanhamento € da
avaliagdo de programas; - estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional
estabelecendo 0s requisitos minimos de qualificacao psicolégica necessaria ao desempenho das
tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; - elaborar , executar €
avaliar, em equipe multiprofissional, pregramas de treinamento e formagéo de méo-de-obra, visando a
otimizacdo de recursos humanos; - participar do processo de movimentagdo pessoal, analisando o
contexto atual, os antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicolégicos e motivacionais,
assessorando na indicagdo da lotagdo e integragao funcional: - realizar pesquisas nas diversas
unidades da Prefeitura, visando a identificagdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais
problemas psicolégicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes: - estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condicbes ambientais, materiais e locais do trabalho; - apresentar,

quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram parad maior eficiéncia da |
aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; - acompanhar O processo demissional,

voluntario ou n&o, de servidores; - assistir ao servidor com problemas referentes & readaptacao,

reabilitacdo ou outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuicdo da

capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relagdes empregaticias; - receber e orientar

os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracao a funcéo que ira exercer
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e a0 seu grupo de trabalho; - participar e acompanhar o processo de Avaliagao de Desempenho dos
servidores do quadro efetivo da Prefeitura; - realizar pesquisa de clima organizacional: - desenvolver |
programas especificos em fungdo de necessidades levantadas em pesquisa de clima e outras: - |
desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

c) atividades de psicologia educacional

- aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia; - proceder ou
providenciar a aplicag&o de técnicas psicologicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar
ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como
no psicodiagndstico; - estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboragdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais; - analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observagéo e pesquisa, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de
inteligéncia; - identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicolégicos, para
aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo
para tratamento com outros especialistas; - participar de programas de orientacdo profissional e
vocacional, aplicando testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura
adequagdo do individuo ao trabalho; - colaborar com a adequagéo, por parte dos educadores de
conhecimentos da Psicologia que lhes sejam Uteis na consecugao critica e reflexiva de seus papeis; -
desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitagao e a superagdo de entraves
institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus integrantes;
- elaborar a executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagéo professor-aluno . em
situagdo escolares especificas, visando, através de uma agdo coletiva e interdisciplinar a
implementagéo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem € 0 desenvolvimento; -
supervisionar, orientar e executar trabalhos na 4rea de Psicologia Profissional; - participar de
programas de formagdo continuada, visando seu aperfeicoamento profissional; - desempenhar outras
atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

d) atividades de psicologia social

- atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de ambito
social; - estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando & aplicagéo de técnicas psicologicas
que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria; - reunir informagoes a respero
dos usuarios da politica de assisténcia social, contribuindo para a elaboracao de programas e projetos
que removam barreiras e/ou bloqueios psicolégicos; - prestar assisténcia psicologica a criangas,
adolescentes e familias expostos a situagdes de risco pessoal e social; - pesquisar, analisar e estudar
variaveis psicoloégicas que influenciam o comportamento de individuos; - assessorar na elaboragéo e
implementag&o de programas de mudancas de carater social e técnica, em situacéo planejada ou nao. -
participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagéo de servigos, programas, projetos e beneficios
socio-assistenciais, priorizando os elementos psicologicos a serem potencializados e/ou superados a
partir da realidade; desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

)))l))))))))";))))))))))})))))}
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e) atividades de psicélogo /CREAS:

. Contribuir para o planejamento e a implantagao das agbes do CREAS. - Promover abordagem junto
a0s usuarios de forma a esclarecé-los quanto a natureza da intervencdo do CREAS no tocante a
protecdo social visando a acolhida, convivéncia e vivéncia familiar. - Assessorar e subsidiar teérico-
metodologicamente o trabalho realizado pelos educadores. - Prestar escuta qualificada individual ou
grupal, visando a identificagao da necessidade dos individuos e familias, promovendo o
encaminhamento adequado a cada caso especifico. - Trabalhar com as familias as relagoes
interpessoais, objetivando identificar a existéncia de conflitos individuais e grupais com vista ao
fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios dos usuarios. - Realizar estudo de caso com 0s
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Usuarios do CREAS. - Realizar atendimento psicossocial de forma individual, familiar e em grupo. —l
Realizar visitas domiciliares, conforme cada caso especifico. - Participar de reuniées das Diretorias de
Protecdo Social Basica e de Protegdo Social Especial, dos Grupos do CREAS e da Rede de |
atendimento sécio assistencial do municipio, subsidiando a elaboragéo de propostas de trabalhos. -
Elaborar plano de intervengéo dos usuarios atendidos no CREAS, bem como o acompanhamento das
intervengdes realizadas. - Elaborar o Plano Individual de Atendimento e desenvolver oficinas para
execucdo de agbes voltadas especificamente as situagbes de vulnerabilidade. - Acompanhar os |
encaminhamentos realizados, de modo a garantir atendimento integral e de qualidade ao usuario. -
Acolher as dentncias de violagdo de direitos, no ambito do preconizado pelo SUAS e legislagoes
correlatas. - Elaborar relatérios técnicos acerca das dentncias de violagdo de direitos recebidas
encaminhando-os para a rede de protegdo social e ao sistema de defesa de garantia de direitos atuante
no municipio, para subsidiar os trabalhos internos e decisdes externas provenientes do Ministério
Publico, Conselho Tutelar, Juizado da Infancia e Juventude, entre outros, no que se refere a
competéncia da politica de Assisténcia Social. - Proceder a articulagdo com outras secretarias
municipais e instituigdes objetivando viabilizar o atendimento dos usuarios. - Discutir e elaborar
conjuntamente com os outros técnicos, estudos de casos e relatérios socios assistencial, - Definir em
conjunto com a equipe as intervengdes necessarias, acompanhamento de casos e encaminhamentos
para a Rede de Protegdo, visando & superacéo da situagao de violacado de direitos evidenciada.
Elaborar e manter registros atualizados dos atendimentos e acompanhamentos realizados. - Cumprir
orientacées administrativas, conforme legislagéo vigente.

f) atividades de psicélogo / CRAS:

- executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em grupo, identificando as
necessidades e ofertando orientagdes a individuos e familias, fundamentados em pressupostos teorico-
metodolégicos, ético-politico e legais; - articular servicos € recursos para atendimento,
encaminhamento e acompanhamento das familias e individuos; - trabalhar em equipe; - produzir
relatorios e documentos necessarios ao servico e demais instrumentos técnico-operativos; - realizar
monitoramento e avaliagdo do servigo; - desenvolver atividades sécio-educativas de apoio, acolhida, -
reflexdo e participagdo que visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria.Prestar
atendimento, avaliagdo psicolégica e realizar tratamento de transtornos mentais (psicopatia) de
municipes, no &mbito do CRAS; Participar de equipes multidisciplinares para o desenvolvimento de
programas sociais do Municipio; Emitir laudos, pericias, aconselhamento psicolégico para casais,
familias e individualmente: Prestar orientagdo e acompanhamento nas escolas, comunidades e bairros;
Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas psicologicas dos individuos e
dos grupos, de recrutamento, selegdo e orientagéo profissional, procedendo a afericdo desses
processos para controle de sua validade; Realizar estudos e aplicagdes de praticas nos campos da |
educagéo institucional e da clinica psicolégica; Executar outras tarefas compativeis com as previstas no

cargo. - -]
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[ GRUPO OCUPACIONAL: Técnico de Nivel Superior ]

| TITULO DO CARGO: Terapeuta Ocupacional |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugido — Diploma de Curso de Nivel Superior em Terapia Ocupacional, fornecido por instituicao de
ensino oficial ou reconhecido pelo Ministério da Educagédo e registro no respectivo Orgao de Classe.

Outros requisitos - conhecimentos avangado de informatica em especial de editor de texto, planilhas |
eletrénicas e internet. |

Atribuicoes tipicas: - preparar e executar os programas ocupacionais destinados a pacientes
internados em hospitais ou outras instituicées, baseando-se nos casos a serem tratados, para propiciar
a esses pacientes uma terapéutica 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 redugao ou a cura das
deficiéncias do paciente bem como desenvolver as capacidades remanescentes melhorar seu estado
biopsicossocial; - orientar e supervisionar a execugéo de trabalhos terapéuticos, supervisionando 0s
pacientes na execucao das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos programas e propiciar |
a reabilitacio do mesmo; - articular-se com profissionais de servigo social, psicologia e outros, para
elaboragdo e execugdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; -
atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os e empregando técnicas terapéuticas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento; - orientar, individualmente ou em grupo, 0s
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situagoes resultantes de
enfermidades; - reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsidios
para diagnéstico e tratamento de enfermidades; - assistir ao servidor e aos usuarios da assisténcia
social, com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitagao profissional por diminuicdo da
capacidade de trabalho e/ou dificuldades de convivéncia social; - entrar em contato com unidades de
servicos da rede de saude, quando necessario; - encaminhar as pessoas atendidas para atividades
culturais, sociais, artesanais na comunidade; - realizar visita domiciliar; - planejar e desenvolver
atividades de educagdo em saude nos programas de humanizagdo dos servicos de saude; -
desempenhar outras atribuicées compativeis com sua especializagdo profissional determinadas pelo |
superior hierarquico. i
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