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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 1 5.023.922!0001 91

Lei Complementar a° 101/2011
pe 27 outubro de 2011.

Estabelece 2 reformulagéo do Plano
de Cargos carreiras € vencimentos
dos gservidores pablicos da
Administragéo Direta, Autarquica €
Fundacional do Municipio de Canarana
_ MT e da outras providéncias.

Walter Lopes Faria, prefeito Municipal de Canarana ~ MT, no uso

das atribuigdes legais due 1he confere 2 Lei Orgénica do

Municipio;

Fago saber que a camara de vereadores aprovou € eu sanciono 2

presente Lei Complementar.

capiTuLO I
Das pisposigdes Preliminares

Art. 1° Esta Lei Complementar reformula © plano de Cargos:

Ccarreiras € vencimentos dos gervidores pem como & sua evolugao

funcional.

§ 1° Esta Lei Complementar nao se aplica ao0% profissionais do
Magistério publico Municipal e nem do Sistema Uinico de saude GO
Municipio, qu€ s3o regidos por plano de carreira especifico.

§ 2° Para o8 efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

1 - Sistema de Evolugao Funcional, © conjunto de possibilidades
pr?porcionadas pela Administragao publica, paseado  nos
principios de qualificaqéo profissional e de desempenho, Qué
assegu?em aos servidores aperfeigoamento, capacitagao periédica
e condigdes indispenséveis a sua ascensao funcional, visando a
v?lori?acao e profissionalizagéo dos recursos humanos
21?ponlze%sf com a finalidade de assegurar a continuidade da
pzziici;mlnlstratlva, a - eficiéncia e a eficacia do servigo

TP =Bl - :
. serv;;: de Carreira, o conjunto de politicas para incentivar
r a ascender profissionalmente, de acordo com as
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estratégias definidas pela Administragado publica e Ppor esta Leil

Complementar;
111 - Carreira, © conjunto de niveis de um cargo organizados em
seqiiéncia € dispostos hierarquicamente, de . acordo = COm a

complexidade e responsabilidade que apresentem € observados ©OS
requisitos ninimos de escolaridade, qualificagao C experiéncia
profissional no servigo publico;

IV - promogac & a passagem do servidor de uma classe para outra
L\ pela evolugdo no grau de escolaridade ¢ aprimoramento dos
conhecimentos profissionais;

y - Progressao & a passagem do servidor de um nivel para outro
imediatamente superior, dentro da sua faixa de vencimentos, por
tempo de servigo condicionado ao seu merecimento mediante
processo continuo de avaliagdo de desempenho funcional.

yI - Servidor & a pessoa legalmente investida em cargo publico;

viIi - Cargo publico é& o conjunto de atribuigdes e
responsabilidades cometidas ao servidor, criado PpoOr lei, com
denominagao proépria, numero certo € pago pelos cofres publicos;

vIiII - Grupo ocupacional, © conjunto de cargos segundo a
L‘ correlagao € afinidade entre as atividades, @ natureza do
1 trabalho € © grau de conhecimento necessario ao exercicio das
respectivas atribuigdes;

IX - Classe, 2 divisdo da carreira que demonstra a amplitude
funcional do cargo no sentido norizontal e as correspondentes
retribuigdes pecuniérias;

X - Nivel, a divisdo da carreira due demonstra a amplitude
funcional do cargo no sentido vertical e as correspondentes
retribuigdes pecuniérias;

XI - Vencimento, 2 retribuigao pecuniéria basica, fixada por
lei, paga mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do
cargo conforme classe e nivel correspondente;

XII - Proventos, @ retribuigdo paga mensalmente ao servidor

aposentado € ao pensionistaj \ .
\
Y
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NTIL. . = Quadro de Pessoal, © conjunto de cargos ¢© fungdes
pertencentes a estrutura funcional da administragado direta,
autarquica € das fundagdes do municipio;

XIV - Remuneracdo, © vencimento do cargo estabelecido em lei,
acrescido das vantagens pecuniérias permanentes ou temporarias.

capiTUuLO II
Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento & Selegao
Segédo I
- Da Composigdo do Quadro de pPessoal

art. 2° O Quadro de pessoal da prefeitura Municipal de Canarana
- MT & composto pelas seguintes partes:

5 pessoal Efetive .~ Quadro permanente conforme ANexo 1 desta

Lei Complementar.

T &= Pessoal Comissionado conforme AnNexo $ ga. et de Estrutura
Administrativa Municipal.

Segdo II
Do Recrutamento e Selegédo

art. 3° Os cargos de provimento efetivo constantes desta Lel
Complementar sio recrutados, selecionados € preenchidos somente
por concurso publico de provas ou de provas € titulos, conforme
se dispuser em regulamento, ressalvando-se as contratagdes de
carater temporario e de excepcional interesse publico
autorizadas por 1ei especifica.

Art. 4° Os cargos em comissdo sao providos Ppor 1ivre nomeagao €
exoneracdo pelo prefeito municipal e S€ destinam apenas as
atribuicdes de diregao, chefia e assessoramento.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo tém carater provisério
e seus ocupantes S€ submetem ao regime de dedicagao exclusiva,
podendo ser convocados para o trabalho sempre gue houver
interesse da Administragao Municipal. ’
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§ 2° O regime de trabalho a quée S€ refere o § 1° deste artigo
ndo da direito a guaisquer acréscimos remuneratérios pela
realizacgdo de tarefas fora do horario normal de expediente,
ficando vedado © actumulo de outra funcdo ou atividade
remunerada.

§ 3° Reserva-se o} percentual minimo de 20% (vinte por cento) dos
cargos de provimento em comissdo, de que trata o caput, para
preenchimento por pessoal de carreira nomeado pelo prefeito
municipal, em conformidade com © inciso V do art. 37 da
L Constituigado Federal, condicionando-se & nomeagdo ao interesse
do servidor indicado.

Art. 5° Por forga da implantagao do Regime Juridico Unico com a
criacdo do Estatuto dos gervidores Publicos Municipais e para
cumprimento da Lei Organica do Municipio nao se€ aplica ©O
recrutamento, a selecdo e ©O provimento de pessoal sob o regime
da CLT na Administragdo Direta.

Art. 6° O enguadramento dos novos recrutados € selecionados para
provimento dos cargos efetivos sera feito sempre na referéncia
inicial de cada categoria funcional, ou seja, no nivel 1 e na
classe A.

§ 1° Para todos OS efeitos do disposto no caput © periodo de
L estagio probatério para oS novos empossados €em cargo de
provimento efetivo & de 36 (trinta e seis) meses.

§ 2° O direito A estabilidade e a3 efetivagdo no cargo ao final
do estéagio probatério ficam condicionados a aprovagado do
servidor na avaliacdo de desempenho funcional.

& ‘3% Para Qque se obtenha melhor eficiéncia funcional a
Administragao publica Municipal fica incumbida de promover,
permanentemente, treinamentos € Cursos de capacitagao para os
servidores em estéagio probatério € aos servidores Jja efetivados
na carreira, proporcionando—lhes melhor capacidade tecnolbgica e
maior rendimento no trabalho.

§ 4° Os servidores do guadro permanente terdo sempre 4
preferéncia e a prioridade na indicagdo para a realizagdo de

to na fungdo em que atua.
;s
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|
Art. 7° RO servidor efetivo que provir outro cargoy por forga de -
concurso pablico, tampém S€ aplica as disposigoes do artigo
anterior;, iniciando-se€ nova contagem de tempo para fins evolugao
na carreira € para © estagio probatério.

paragrafo gnico. Para OS fins do disposto nO caput © estagio
probatério niao sera interrompido caso © servidor empossado seja

nomeado em comissdo para outro cargo.

Segdo III
pa Criagéo de Cargos

art. 8° A criagao de novo cargo, além do cumprimento das
exigéncias constantes do art. 169 da Constituigéo Federal, esta

condicionada 3s seguintes exigéncias:

I - denominagao do cargo nos termos da Classificagéo Brasileira

de Ocupagdesi

11 - padrao de vencimento dentro da tabela prevista nesta Leil

Complementar;
; 1 descrigao sintética € analitica das suas atribuicdes;

Y condigdes de trabalho, incluindo © horario semanal, ©

ampbiente € outros requisitos especificosi

v - grau de escolaridade; €/

yI - idade ninima de dezoito anos.
capiTuLo III

Dos Vencimentos, das Vantagens, das Gratificagdes € da
Acumulagéo de Cargos

Segdo I
Dos Vvencimentos

& :

art. 9 0s vencimentos dos c€argos de provimento efetivo,
inclusos 0S8 estaveis, sao dispostos em tabelas constituidas de
referéncias com niveis enumerados do 1 ao 12 e classesS da letra

-

A a letra E de acordo com cada grupo ocupacional.
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§ 1° As tabelas de vencimentos de que trata © caput, constantes
do anexo 11 desta Lei Complementar, tém as seguintes
denominagoes, podendo ficar aglutinadas umas as outras em fungao

do seu valor inicial:

1 - Tabela de Vencimento do Grupo© Ocupacional Servigos
Elementaresi

P ik Tabela de vVencimento do Grupo Ocupacional Servigos
Operacionais;

1 4 il v Tabela de Vencimento do Grup© Ocupacional Servigos
Administrativos;

1y - Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional gervigos de
Fiscalizagdo’

vy - Tabela de Vencimento do Grup© Ocupacional Técnicos de Nivel
Médio;

yI - Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Técnicos de Nivel

Superior.

§ 2°°0 vencimento dos servidores de carreira amparados PoT este
plano somente podera ser alterado POT lei especifica de
iniciativa privativa do Poder Executivo, assegurada a revisao
geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

Secdo II
Das Gratificagdes

Art. 10 As gratificagées de fungdo de confianga serao concedidas
pelo prefeito municipal como incentivo ao servidor pelo
desempenho € responsabilidade da sua fungao.

e Lagly gratificagéo para as funcdes de confiangca a que S€ refere
o caput & dividida em trés categorias assim definidas:

a) baixa complexidade, para © desempenho de servigos dque nao

exijam gualquer conhecimento intelectual;

b) média complexidade, para a execugdo de tarefas que exijam °
um pouco de raciocinio e conhecimentos tebricos € praticos; e%
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c) alta complexidade, para as atribuigdes que exijam esforgo €
raciocinio considerado 2 conhecimento intelectual mais

apurado.

§ 2% A gratificagao referida no paragrafo anterior sera deferida
pelo prefeito municipal levando-se em consideragdo a necessidade
do servigo, o seu grau de importéncia, a responsabilidade e a
dedicacgédo do servidor.

L\ Art. 11 As funcdes de confianca a due sSe€ refere o artigo
anterior desta Leil Complementar serido exercidas exclusivamente
por servidores de carreira da Administracgao pablica Municipal.

§ 1° Os servidores designados para exercerem fungdes de
confianca terdo o0 direito de perceber O vencimento da carreira
mais a gratificagéo estabelecida para a funcao.

S e servidor, gquando designado para exercer a fungao de
confianca de gque trata O art. 10 desta Lei Complementar tera
dedicacgao exclusiva no trabalho, nao fazendo jus ao recebimento
de horas extras pelo exercicio da funcgéao além do horério normal
de expediente.

Art. 12 O ocupante de cargo de carreira que for nomeado para
| exercer cargo de provimento em comissdo devera optar pelo
vencimento deste cargo ou pelo vencimento de seu cargo efetivo
acrescido da gratificagao de 50% (cingquenta por cento) sobre O
vencimento do cargo efetivo.

Art. 13 O servidor efetivo que vier a ocupar cargo em comissdo
tera resguardado © direito de retornar ao cargo e vencimento de
origem guando QCOTrIer a exoneragdo do cargo comissionado para ©
qual tiver sido nomeado.

Art. 14 As vantagens pecuniarias previstas nos artigos 10 e 12
desta Lei Complementar percebidas pelo servidor ndo serao
computadas nem acumuladas para fins de concessdo de acréscimos
ulteriores. —

Segédo III
Da Acumulagédo de Cargos
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Art. 15 Sera permitida a acumulagdo de cargos remunerados
somente nos casos previstos no inciso XVI do art. 37 da
Constituicdo Federal e na Lei Orgédnica do Municipio, observando-
se o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 16 £ vedada a percepgdo simulténea de proventos de
aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 da
Constituicdo Federal com a remuneragdo do cargo ou funcao
publica, com ressalva para oOS cargos acumuldveis na forma do
artigo anterior, os cargos eletivos e o0s cargos em comissdo
declarados em lei de livre nomeagdo e exoneragao.

caPiTULO IV
Do Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional

Art. 17 O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional é o
conjunto de procedimentos administrativos direcionados para o
acompanhamento, desenvolvimento e avaliagdo do desempenho
funcional do servidor.

Paragrafo tnico. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional
compreende as agdes voltadas para o estabelecimento de padrdes
de atuacdo funcional compativeis com a realizagdo dos objetivos
da administracdo municipal e para a orientagdo do servidor em
seu posto de trabalho, culminando com a produgdo de informagdes
sobre o seu desempenho, eficiéncia e potencial no servigo
publico.

Art. 18 Para atendimento do disposto no artigo anterior fica
criada a Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho
Funcional, que processard a avaliagdo dos servidores anualmente,
de novembro a novembro, tendo por base a ficha apropriada com
critérios definidos nesta Lei Complementar e nas normas a sSerem
regulamentadas por decreto do executivo.

Art. 19 Serao utilizados como padrdes para a avaliagdo do
desempenho funcional os seguintes critérios de julgamento:

I - qualidade do trabalho;
II - produtividade no trabalho;

III - capacidade de iniciativa;

10
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IV - presteza;

V - aproveitamento em programas de capacitacgédo;

VI - assiduidade;

VII - pontualidade;

VIII - administrag¢do do tempo;

L IX - uso adequado dos equipamentos de servigo.

§ 1° Os critérios de julgamento mencionados nos incisos do caput
poderdo ser adaptados em conformidade com as peculiaridades das
funcdes do cargo exercido pelo servidor e com as atribuigdes do

6rgdo ou da entidade a que esteja vinculado.

§ 2° Os critérios de avaliagédo deverdo ser divulgados com
antecedéncia para ciéncia de todos o©Os servidores e aplicados
homogeneamente entre fungdes e cargos de atribuicdes iguais e
assemelhadas, garantindo-se ao servidor o acesso ao seu processo
e a ampla defesa.

§ 3° Ser4 fixada uma pontuagdo minima de 70% (setenta por cento)
de ponderagdo para os critérios referidos nos incisos do caput,
adotando, como tal, os seguintes conceitos de avaliagao:

I - excelente, de 90 (noventa) a 100% (cem por cento);

II - bom, 70 (setenta) a 89% (oitenta e nove por cento);

III - regular, 50 (cinquenta) a 69% (sessenta e nove por cento) ;
IV - insatisfatério, abaixo de 50% (cinquenta por cento).

§ 4° Concluida a avaliagdo de desempenho dos servidores sera
obrigatéria a indicagdo dos fatos, das circunstédncias e dos
demais elementos de convicgdo no seu termo final, inclusive o

relatério referente ao colhimento de provas testemunhais e
documentais, quando for o caso. y

¥
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§ 5° Quando o termo de avaliacdo anual concluir pelo desempenho
insatisfatério ou regular do servidor deverad indicar as medidas
necessarias de corregdo, em especial aquelas destinadas a
promover a respectiva capacitagdo ou treinamento.

§ 6° E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os
atos de instrugdo do processo due tenha por objeto a avaliagao

do seu desempenho, obedecendo a20s preceitos contidos nos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditério e da ampla
defesa.

§ 7° O servidor serad notificado do conceito anual que lhe for
atribuido, podendo requerer reconsideragdo para a autoridade que

homologou a avaliagdo no prazo maximo de 10 (dez) dias, cujo
pedido sera analisado em igual prazo.

§ 8° Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os instrumentos
de avaliagcdo e ©OS respectivos resultados, a indicagdo dos
elementos de convicgdo e prova dos fatos narrados na avaliagéao,
os recursos interpostos, bem como as metodologias e OS critérios
utilizados na mesma serao arquivados em pastas ou base de dados
individuais, permitida a consulta pelo avaliado a qualquer
tempo.

L‘ § 9° A Comissao Especial de Avaliacdo Anual de Desempenho
Funcional terad amplo acesso a todas as fichas de avaliagdo e
podera emitir tanto opinido quanto orientacdo a respeito das
mesmas.

Art. 20 A coordenacdo geral do Sistema de Avaliacdo de
Desempenho Funcional & de responsabilidade da drea de recursos
humanos, due deverd encarregar-se de promover todo o apoio
técnico aos programas de treinamentos necessarios ao Seéu
desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as
questdes suscitadas a partir das avaliacdes.

Art. 21 A Comisséo Especial de Avaliacdo Anual de Desempenho
Funcional terd as seguintes atribuicgdes:

I - revisar o preenchimento das fichas de avaliagao, retornando-
as ao avaliador, caso alguma davida seja suscitada,: cem O

12
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objetivo de evitar erros na conclusdo da avaliacdo do desempenho
funcional;

II - emitir pareceres sobre o resultado das avaliacgdes,
especialmente para efeito de estagio probatdrio;

IIT - indicar ao responsdvel pela area de recursos humanos os
programas de treinamento e de acompanhamento sécio-funcional,
com o objetivo de aprimorar O desempenho dos servidores,
melhorando assim a eficiéncia e produtividade nas unidades
administrativas da instituigdo publica;

IV - analisar, emitir parecer conclusivo e decidir sobre os
processos de discordancia na formalizagdo final da avaliacdo;

vV - apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para
subsidiar agdes de sua recuperagao e demais medidas
administrativas;

VI - avaliar o funcionamento do Sistema de Avaliagdo de

Desempenho Funcional no ambito da prefeitura municipal, propondo
acdes corretivas mantenedoras;

VII - desenvolver outras agdes relacionadas com O desempenho
funcional do servidor.

Art. 22 A comissdo de que trata o art. 18 desta Lei Complementar
terd duracdo indeterminada e manterd a seguinte composigdo
minima:

I - o chefe da area de recursos humanos;

II - um representante do Sindicato dos Servidores Publicos
Municipais;

III - um representante da Secretaria Municipal de Administragao;

IV - trés servidores estéaveis, pertencentes as demais
Secretarias

V - o chefe imediato.

13
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Paragrafo unico. Para efeito da composicdo da comissdo a que S€
refere o caput poderao ser indicados membros de outras
secretarias municipais.

Art. 23 Na hipdétese de insuficiéncia de desempenho funcional a
comissdo de avaliagao deverd encaminhar o servidor para um
processo de capacitacgao, tendo em vista sua plena recuperagao
para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 24 No caso de persistir a situacdo de insuficiéncia do
servidor, esgotados todos os meios para a sua recuperacgao,
-L_ deverd ser aberto processo administrativo para a demisséao do
mesmo, sendo-lhe assegurado © contraditério e a ampla defesa.

CAPITULO V
Da Evolugdo Funcional

Art. 25 As formas de evolugao funcional instituidas por esta Lei
Complementar sdo as seguintes:

I - Promocdo Horizontal e;
II - Progressdo Funcional ou Promocdo Vertical.

Segdo I
L Da Promogdo Horizontal

Art. 26 A promogdo horizontal, que & a movimentacdo nas classes,
ocorrera de acordo com requerimento do interessado e
apresentagado da documentagdo comprobatéria, que devera ser
analisada e aceita ou néao pela Comissao Especial de Avaliacgédo
Anual de Desempenho Funcional juntamente com a Area de recursos
humanos.

§ 1° As classes de cada nivel sao estruturadas em linha
horizontal gue variam da letra A até a letra E, de acordo com oS
grupos ocupacionais e a evolucdo escolar e da qualificagdo dos
cargos.

§ 2° Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade
de ensino superior serdo promovidos de acordo com OS

dispositivos abaixo nas classes da letra A & letra E: %id/:“‘
14
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I - Classe A, habilitacdo especifica de grau superior em nivel
de graduagdo representada por Licenciatura Plena;

II - Classe B, requisito da classe A, mais titulo de
especialista na &rea ou equivalente;

III - Classe C, requisito da classe B, mais outro titulo de
especialista na &rea ou 360 (trezentos e sessenta) horas de
cursos de aperfeigoamento, qualificacgao e/ou capacitacgao
profissional correlata;

IV - Classe D, requisito da classe C mais curso de mestrado na
drea relacionada com sua habilitacgédo;

V - Classe E, requisito da classe D mais curso de doutorado na
drea relacionada com sua habilitacgdo.

§ 3° Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade
de ensino médio completo serdo promovidos de acordo com Os
dispositivos abaixo nas classes da letra A a letra E:

I - Classe A, formacgéo escolar de ensino médio,
profissionalizante ou nao;

II - Classe B, requisito da classe A, mais 120 (cento e vinte)
horas de cursos de aperfeigoamento, qualificacgaéo e/ou
capacitacdo profissional na area de atuagéao;

III - Classe C, requisito da classe B mais 180 (cento e oitenta)
horas de cursos de aperfeigoamento, qualificagao e/ou
capacitagdo profissional ou especializagdo em nivel técnico na
drea de atuacgao;

IV - Classe D, requisito da classe C mais curso superior
completo na &rea ligada as suas atribuigdes;

V - Classe E, requisito da classe D mais curso de especializagdo
na area relacionada com sua graduagao.

§ 4° Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade
de ensino fundamental completo serdo promovidos de acordo com Os

-

dispositivos a seguir nas classes da letra A a letra E: (}_’/,“
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I - Classe A, formacdo em ensino fundamental completo;

ITI - Classe B: requisito da classe A, mais 120 (cento e vinte)
horas de cursos de aperfeigoamento, qualificacgéao e/ou
capacitagdo profissional na area de atuacgdo;

II1 - <Classe C: requisito da classe B, mais 150 -(cento e
cinquenta) horas de cursos de aperfeigoamento, qualificagdo e/ou
capacitagdo profissional na area de atuagdo;

IV - Classe D: requisito da classe A, mais 180 (cento e oitenta)
& horas de curso de aperfeigoamento, qualificagdo e/ou capacitacgédo
profissional ou conclusdo do ensino médio na area de atuagéao;

V - Classe E, requisito da classe D mais curso superior na Aarea
relacionada com sua atuacgéo.

§ 5° Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade
de ensino fundamental incompleto serdao promovidos de acordo com
os dispositivos a seguir nas classes da letra A a letra E:

I - Classe A, formagdo incompleta do ensino fundamental;

IT - Classe B: requisito da classe A, mais 40 (quarenta) horas
de cursos de aperfeigoamento, qualificagdo e/ou capacitagéo
profissional na area de atuacgdo;

III - Classe C: requisito da classe B, mais 80 (oitenta) horas
de cursos de aperfeigoamento, qualificagcdo e/ou capacitagéo
profissional na 4&rea de atuagcdo ou conclusdo do ensino
fundamental;

IV - Classe D: requisito da classe C, mais 120 (cento e vinte)
horas de curso de aperfeigoamento, qualificagdo e/ou capacitacgéo
profissional ou conclusdo do ensino médio na area de atuacgdo;

V - Classe E, requisito da classe D mais curso superior na area
relacionada com sua atuacédo.

§ 6° Todos os diplomas dos cursos referidos neste artigo deveréo
atender as normas do Conselho Nacional de Educacéo.
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§ 7° A promogdo horizontal exigird caréncia ou intersticio
minimo de trés anos, e, para o0s novos concursados, somente serd
concedida depois da aprovagdo no estagio probatédrio.

Segédo II
Da Progressdo Funcional ou Promogido Vertical

Art. 27 A progressdo funcional ou promogdo vertical se dara por
meio da evolugdo nos niveis da carreira, de um nivel para outro
subsequente da mesma classe, desde que O ocupante de cargo da
Carreira:

I - seja aprovado em processo anual especifico de avaliacdo de
desempenho;

II - tenha cumprido o intervalo minimo de trés anos.

§ 1° O tempo de efetivo exercicio na Administracdo Publica
Municipal direta, autdrquica e fundacional serd computado no
estagio probatério e também serd computado para a contagem do
intersticio de que trata o inciso II.

§ 2° A progressdo vertical ndo se dard de forma automdtica ao
final de <cada intersticio, cabendo ao servidor exigir e
acompanhar seu processo de avaliagdo de desempenho funcional.

§ 3° A progressdao vertical deverd proporcionar, no minimo, um
acréscimo de cinco por cento para o servidor beneficiado.

§ 4° Terd direito a progressdo funcional na carreira o servidor
que obtiver, no minimo, 70% dos pontos alcangados na avaliacdo
anual de desempenho.

§ 5° O tempo de servigo do servidor de carreira em exercicio de
cargo em comissdo no Poder Executivo Municipal serd contado para
os efeitos do disposto no caput, excluindo-se o tempo de servigo
em disponibilidade para 6érgdo de outra esfera de governo e
qualquer periodo de afastamento ndo remunerado.

Art. 28 N&do terda direito & evolugdo nos niveis da carreira o

. i
servidor que, em cada ano:
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I - afastar-se do servigo por motivo de licenca para tratar de
assuntos particulares;

II - somar duas penalidades de adverténcia ou uma suspensao
disciplinar;
III - faltar ao servigo injustificadamente por mais de sete

dias, consecutivos ou ndo.

CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 29 O Poder Executivo Municipal n&o poderd despender com
pessoal mais do que 54% (cinquenta e quatro por cento) da sua
Receita Corrente Liquida, na forma do artigo 169 da Constituicéo
Federal e da Lei Complementar n°® 101/2000.

§ 1° Para os fins deste artigo, considera-se:

I - Despesas Totais com Pessoal: o somatério das despesas de
pessoal e encargos sociais da Administracdo Direta e Indireta,
realizadas pelo municipio, considerando-se os ativos, inativos e
pensionistas, excetuando-se as obrigacdes relativas a
indenizacdées por demissdes, inclusive gastas com incentivos a
demissdo voluntéria;

II - Despesa de Pessoal: o somatério dos gastos com qualquer
espécie remuneratéria tais como vencimentos, vantagens fixas e
variaveis, subsidios, proventos de aposentadoria e pensdes
provenientes de cargos ou fungdes publicas civis ou de membros
do Poder, inclusive adicionais, gratificagdes, horas extras e
vantagens pessoais de qualquer natureza;

III - Encargos Sociais: o somatério das despesas com os encargos
sociais inclusive as contribuicdes para as entidades de
previdéncia social e para o PASEP;

IV - Receita Corrente Liquida Municipal: o somatério das
receitas tributérias, de contribuicées, patrimoniais,
industriais, agropecuarias e de servigos e outras receitas
correntes, com as transferéncias correntes, destas excluidas as
transferéncias intra-governamentais.
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§ 2° Nas demais normas relativas ao gasto com pessoal deverido
ser observadas as disposicdes da Lei Complementar Federal n°
101, de 04 de maio de 2000.

§ 3° Excluem-se do cémputo das despesas referidas no inciso I
deste artigo as verbas consideradas indenizatérias na forma da

lei.
CAPITULO VII
Das Disposigdes Gerais
A Art. 30 A presente Lei Complementar se aplica a todos os

servidores publicos municipais do Poder Executivo, inclusive as
suas autarquias e fundacdes, no que couber, exceto aos
profissionais do Magistério Pdblico Municipal e aos
profissionais do Sistema Unico de Satude do Municipio.

Art. 31 A composicd3o e a forma de remuneragao dos servidores
publicos do quadro de pessoal da prefeitura municipal vigoram de
acordo com as disposicdes desta Lei Complementar.

Art. 32 As tarefas e os servicos deverdo ser executados pelos
servidores em conformidade com as atribuigdes especificas de
cada cargo estabelecido no anexo III desta Lei Complementar.

Art. 33 A carga hordria oficial de trabalho dos servidores
puiblicos da administracdo municipal é de quarenta horas semanais
divididas em dois turnos diarios de quatro horas, com intervalo
de duas horas para refeicdo e descanso.

§$ 1°A Administracio Municipal podera adotar a carga horaria de
trinta horas semanais em turno tnico de seis horas diarias, de
acordo com a conveniéncia administrativa e financeira do
municipio.

§ 2° Em qualquer caso que envolva redugdo de carga horaria para
seis horas semanais, bem como o retorno para oito horas
semanais, ndo havera alteracdo de vencimento.

Art. 34 O Chefe do Poder Executivo Municipal baixara decreto
estabelecendo carga horaria diferenciada para outras categorias
funcionais e A4reas de trabalho diferentes, em razi3o - das

«
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peculiaridades dos servigos, desde que ndo ultrapasse a quarenta
horas semanais.

Art. 35. O adicional por tempo de servico previsto no Art. 164
da Lei complementar 028/2002 de 23/12/2002- Estatuto do
servidor, ficard limitado a 50% (cinglienta por cento) do
vencimento do servidor.
CAPITULO VIII
Das Disposigdes Transitérias
Segédo unica
Do Enquadramento Funcional

Art. 36 Os servidores 3ja& ingressados na carreira serido
enquadrados nos dispositivos desta Lei Complementar, no maximo,

até 180 (cento e oitenta) dias contados da sua publicacéo.

Art. 37 Os critérios de enquadramento funcional sd3o os
seguintes:

I - horizontal, que se dard em conformidade com as regras
estabelecidas no art. 26, devendo o servidor apresentar o
certificado de conclusdo ou diploma que for necessdrio ao
enquadramento, no periodo de 1° de janeiro a 30 de marco de

2012,

= IT - vertical, que se dard no vencimento atual de cada servidor
de acordo com os seguintes critérios:

a) com até trés anos completos, nivel 1;

b) de trés anos e um dia até seis anos completos, nivel 2;

C) de seis anos e um dia até nove anos completos, nivel 3;

d) de nove anos e um dia até doze anos completos, nivel 4;

e) de doze anos e um dia até quinze anos completos, nivel 5;

f) de quinze anos e um dia até dezoito anos completos, nivel 6;

g) de dezoito anos e um dia até vinte e um anos completos, nivel
1; -

%h—/zo
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h) de vinte e um anos e um dia até vinte e quatro anos completos,
nivel 8;

i) de vinte e quatro anos e um dia até vinte e sete anos
completos, nivel 9;

j) de vinte e sete anos e um dia até trinta anos completos, nivel
10;

k) de trinta anos e um dia até trinta e trés anos completos,
nivel 11;

l) acima de trinta e trés anos, nivel 12.

§ 1° O enquadramento dos servidores efetivos nas respectivas
carreiras obedeceré as normas estabelecidas nesta Lei
Complementar e serd feito por ato administrativo do prefeito
municipal.

§ 2° O -enquadramento referido no paragrafo anterior sera
efetuado pela &rea de recursos humanos da prefeitura municipal,
sendo aceito somente os cursos realizados a partir de 2003.

§ 3° Se o enquadramento do servidor resultar numa referéncia
cujo valor seja inferior ao seu vencimento atual este sera
colocado na referéncia imediatamente superior.

Art. 38 O crescimento vertical na tabela de vencimento, depois
do enquadramento neste plano, serd realizado de acordo com a
demanda, trienalmente, pelo setor competente, observando-se a
pontuagdo minima a ser obtida na avaliacdo de desempenho
funcional, a cada 12 (doze) meses.
CAPITULO IX
Das Disposigdes Finais

Art. 39 Nenhum servidor publico municipal podera perceber
vencimento inferior ao saladrio minimo fixado no pais, ressalvado
0 caso de pagamento proporcional & carga hordria trabalhada e o
valor destinado aos estagidrios conveniados com escolas
municipais, estaduais ou federais.

Paragrafo dnico. O pagamento proporcional de que trata o caput-
se refere ao servidor que, mediante autorizacdo da autorigigﬁ,,,/
1
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competente, exerca apenas a metade da carga horédria estabelecida
para o seu cargo.

Art. 40 A revisdo geral de vencimento dos servidores publicos
ocorrera no més de mar¢o de cada ano, considerando-se este més
como data base para todas as categorias funcionais.

§ 1° O percentual de reajuste, quando aplicado, serd uUnico para
todas as categorias funcionais, inclusive aposentados e
pensionistas e deverd ser estabelecido por lei especifica de
iniciativa do Poder Executivo.

§ 2° Excluem-se do disposto no paragrafo anterior os casos de
equiparagdo de vencimento por forca do mercado de trabalho.

Art. 41 Na realizagdo de concurso publico serdo reservadas as
pessoas portadoras de necessidades especiais, no minimo, 10%
(dez por cento) do total das vagas disponiveis, atendidos os
requisitos para a investidura e observada a compatibilidade das
atribuicdées do cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

§ 1° As pessoas portadoras de necessidades especiais fica
assegurado o direito de se inscreverem em concurso publico para
provimento de cargos cujas atribuig¢des sejam compativeis com a
deficiéncia de que sejam portadoras, devendo fazer constar estas

9 informagdes, obrigatoriamente, na ficha de inscricéo respectiva,
respeitando-se em todos os casos a legislacgéo federal
especifica.

§ 2° Nao serdo destinadas para os portadores de necessidades
especiais as vagas existentes para os cargos operacionais, ou
seja, para aqueles cargos que impliquem em adaptagdes do
equipamento, como veiculos e maquindrios pesados.

Art. 42 As gratificagdes e subsidios pagos no exercicio da
fungdo comissionada ou fora dela n3o se incorporardc aos
vencimentos, em hipétese alguma, a partir da entrada em vigor da
presente Lei Complementar.

Art. 43 Os vencimentos do Poder Legislativo Municipal para
cargos 1idénticos e com as mesmas atribui¢des ndo poderdo ser
superiores aos pagos pelo Poder Executivo Municipal, confprme

estabelece o inciso XII do art. 37 da Constituicdo Federal. 8
22

Rua Miraguai, 228 - FoneFax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso



ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

Art. 44 As normas complementares necessarias ao cumprimento
desta Lei Complementar serdo baixadas por decreto do Executivo
no prazo de 180 (cento e oitenta) dias contados da sua
implantacéao.

Art. 45 O saléario-familia estabelecido no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais sera devido aos servidores cuja
remuneracdao seja menor ou igual aquela estabelecida pelo Regime
Geral de Previdéncia Social.

B Paragrafo 1dnico. O salirio-familia a ser pago ao servidor de
baixa renda também deverd observar o valor estabelecido pelo
regime de que trata o caput.

Art. 46 As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo
por conta do Orgamento Anual de 2011 e 2012 suplementadas se
necessario, nos termos da legislacio orgcamentaria pertinente.

Art. 47 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Art. 48 Revogam-se as disposic¢des em contrario, em especial a
Lei complementar 031/2002 bem como suas alteragdes posteriores.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana - MT, em 27 de
outubro de 2011.

Wal pe ria
Prefeito Munigipal
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ANEXO I Da Lei complementar n° 101/2011

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL VENCIMENTO | VAGAS
| PERFIL PROFISSIONAL INICIAL EM RS

Agente de Servigos Gerais 620,00 68

SERVICOS Agente Servigos I 620,00 50

ELEMENTARES Agente de Servigos II 670,00 10

40 HORAS Auxiliar Administrag#o I 620,00 44

Mensageiro Arquivista 620,00 07

Vigilante 620,00 12

Operador vaca mecénica -+ 700,00 01

TOTAL DE VAGAS 192

GRUPO OCUPACIONAL VENCIMENTO | VAGAS
e PERFIL PROFISSIONAL INICIAL EM RS

Auxiliar de Mecénico 670,00 02

SERVICOS Eletricista Predial 880,00 02

Gari 700,00 17

OPERACIONAIS Mecénico 800,00 04

Motorista categoria D 750,00 24

40 HORAS Operador de Méquinas agricola 670,00 02

Operador de Magquina I 670,00 03

Operador de Maquinas Pesadas 800,00 13

TOTAL DE VAGAS 67

GRUPO OCUPACIONAL VENCIMENTO | VAGAS
I PERFIL PROFISSIONAL INICIAL EM RS

SERVICOS Agente Administrativo 800,00 07

ADMINISTRATIVOS Auxiliar Administragéo I1 770,00 12

40 HORAS Auxiliar de Contabilidade 770,00 06

Auxiliar de Planejamento 800,00 02

Auxiliar de Tributos 770,00 10

Escriturdrio 770,00 03

Telefonista (em exting#o) 620,00 05

Técnico em administragdo 4 800,00 04

TOTAL DE VAGAS 49

GRUPO OCUPACIONAL VENCIMENTO | VAGAS
v PERFIL PROFISSIONAL INICIAL EM RS

SERVICOS DE Fiscal de Obras 770,00 03

FISCALIZACAO Fiscal de Tributos 770,00 11

40 HORAS TOTAL DE VAGAS 14
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ANEXO1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL VENCIMENTO | VAGAS
Vv PERFIL PROFISSIONAL INICIAL EM RS

Técnico Agricola 880,00 03

TECNICO NiVEL MEDIO | Técnico de Contabilidade 880,00 03

PROFISSIONALIZANTE | Técnico em Informatica 4 880,00 02

40 HORAS

TOTAL DE VAGAS 08

GRUPO OCUPACIONAL VENCIMENTO VAGAS
VI PERFIL PROFISSIONAL INICIAL EM RS
TECNICOS DE NIiVEL
SUPERIOR Agente de Arrecadagdio e Fiscalizagdo 2.000,98 01
Assistente Social 2.572,00 02
Bidlogo 2.000,98 01
Contador 4.500,00 01
Engenheiro Civil 3.335,00 01
Psicologo # 3.274,00 01
Técnico de Controle Interno 3.335,00 01
Técnico em Educagéo Fisica 2.000,98 05
TOTAL DE VAGAS 13
3 *
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ANEXO Il TABELAS DE VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL I: Servigos Elementares

Cargos: Ag. Servigos Gerais, Agente Servigos |, Vigilante, Mensageiro
Arquivista, Auxiliar de Administrac&o .

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

E

620,00

682,00

744,00

806,00

868,00

651,00

716,10

781,20

846,30

911,40

683,55

751,91

820,26

888,62

956,97

717,73

789,50

861,27

933,05

1.004,82

753,61

828,98

904,34

979,70

1.055,06

791,29

870,42

949,55

1.028,68

1.107,81

830,86

913,95

997,03

1.080,12

1.163,20

872,40

959,64

1.046,88

1.134,12

1.221,36

916,02

1.007,62

1.099,23

1.190,83

1.282,43

961,82

1.058,01

1.154,19

1.250,37

1.346,55

1.009,91

1.110,91

1.211,90

1.312,89

1.413,88

] B P ) ) B 2 A BN R N

1.060,41

1.166,45

1.272,49

1.378,53

1.484,57

Cargo: Agente de Servigos |I.

|

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

E

670,00

737,00

804,00

871,00

938,00

703,50

773,85

844,20

914,55

984,90

738,68

812,54

886,41

960,28

1.034,15

775,61

853,17

930,73

1.008,29

1.085,85

814,39

895,83

977,27

1.058,71

1.140,14

855,11

940,62

1.026,13

1.111,64

1.197,15

897,86

987,65

1.077,44

1.167,22

1.257,01

942,76

1.037,03

1.131,31

1.225,58

1.319,86

Olo|~N|D|;|A|WIN]|—=

989,90

1.088,88

1.187,87

1.286,86

1.385,85

10

1.039,39

1.143,33

1.247,27

1.351,21

1.455,15

11

1.091,36

1.200,50

1.309,63

1.418,77

1.527,90

12

1.145,93

1.260,52

1.375,11

1.489,71

1.604,30

Cargos: Operador de Vaca Mecéanica.

1

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

E

700,00

770,00

840,00

910,00

980,00

735,00

808,50

882,00

955,50

1.029,00

771,75

848,93

926,10

1.003,28

1.080,45

810,34

891,37

972,41

1.053,44

1.134,47

850,85

935,94

1.021,03

1.106,11

1.191,20

893,40

982,74

1.072,08

1.161,42

1.250,76

938,07

1.031,87

1.125,68

1.219,49

1.313,29

984,97

1.083,47

1.181,96

1.280,46

1.378,96

1.034,22

1.137,64

1.241,06

1.344,48

1.447,91

1.085,93

1.194,52

1.303,12

1.411,71

1.520,30

1.140,23

1.254,25

1.368,27

1.482,29

1.596,32

1.197,24

1.316,96

1.436,69

1.556,41

1.676,13

26
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TABELAS DE VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL II: Servigos Operacionais

Cargos: Gari

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

E

700,00

770,00

840,00

910,00

980,00

735,00

808,50

882,00

965,50

1.029,00

771,75

848,93

926,10

1.003,28

1.080,45

810,34

891,37

972,41

1.053,44

1.134,47

850,85

935,94

1.021,03

110611

1.191,20

893,40

982,74

1.072,08

1.161,42

1.250,76

938,07

1.031,87

1.125,68

1.219,49

1.313,29

O~ |W|N]|—=

984,97

1.083,47

1.181,96

1.280,46

1.378,96

1.034,22

1.137,64

1.241,06

1.344,48

1.447,91

10

1.085,93

1.194,52

1.303,12

1.411,71

1.520,30

11

1.140,23

1.254,25

1.368,27

1.482,29

1.596,32

12

1.197,24

1.316,96

1.436,69

1.556,41

1.676,13

Mecanico.

Cargos: Operador Maquina Agricola, Operador de Magquinas | e Auxiliar de

NIVEL

CLASSES — VALORES EM R$

A

B

C

D

=

670,00

737,00

804,00

871,00

938,00

703,50

773,85

844,20

914,55

984,90

738,68

812,54

886,41

960,28

1.034,15

775,61

853,17

930,73

1.008,29

1.085,85

814,39

895,83

977,27

1.058,71

1.140,14

855,11

940,62

1.026,13

1.111,64

1.197,15

897,86

987,65

1.077,44

1.167,22

1.257,01

942,76

1.037,03

1.131,31

1.225,58

1.319,86

(o] o] BN He)] 4] N POV ) N

989,90

1.088,88

1.187,87

1.286,86

1.385,85

10

1.039,39

1.143,33

1.247,27

1.351,21

1.455,15

11

1.091,36

1.200,50

1.309,63

1.418,77

1.527,90

12

1.145,93

1.260,52

1.375,11

1.489,71

1.604,30

Cargo: Motori

sta Categoria D

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

E

750,00

825,00

900,00

975,00

1.050,00

787,50

866,25

945,00

1.023,75

1.102,50

826,88

909,56

992,25

1.074,94

1.157,63

868,22

955,04

1.041,86

1.128,68

1.215,51

911,63

1.002,79

1.093,96

1.185,12

1.276,28

957,21

1.052,93

1.148,65

1.244,37

1.340,10

1.005,07

1.105,58

1.206,09

1.306,59

1.407,10

1.055,33

1.160,86

1.266,39

1.371,92

1.477,46

1.108,09

1.218,90

1.329,71

1.440,52

1.651,33

1.163,50

1.279,85

1.396,20

1.512,55

1.628,89

1.221,67

1.343,84

1.466,01

1.588,17

1.710,34

1.282,75

1.411,03

1.539,31

1.667,58

1.795,86
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ESTADO DE MATO GROSSO

CNPJ 15.023.922/0001-91

: __ Prefeitura Municipal de Canarana

Cargos: Operador de Maquinas Pesadas e Mecanico.

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

E

800,00

880,00

960,00

1.040,00

1.120,00

840,00

924,00

1.008,00

1.092,00

1.176,00

882,00

970,20

1.058,40

1.146,60

1.234,80

926,10

1.018,71

1.111,32

1.203,93

1.296,54

972,41

1.069,65

1.166,89

1.264,13

1.361,37

1.021,03

1.123,13

1.225,23

1.327,33

1.429,44

1.072,08

1.179,28

1.286,49

1.393,70

1.500,91

1.125,68

1.238,25

1.350,82

1.463,38

1.575,95

1.181,96

1.300,16

1.418,36

1.536,55

1.654,75

1.241,06

1.365,17

1.489,28

1.613,38

1.737,49

1.303,12

1.433,43

1.563,74

1.694,05

1.824,36

| 2ale|e|~|o|a]a]wlr]-

1.368,27

1.505,10

1.641,93

1.778,75

1.915,58

Cargos: Eletricista.

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

=

880,00

968,00

1.056,00

1.144,00

1.232,00

924,00

1.016,40

1.108,80

1.201,20

1.293,60

970,20

1.067,22

1.164,24

1.261,26

1.358,28

1.018,71

1.120,58

1.222,45

1.324,32

1.426,19

1.069,65

1.176,61

1.283,57

1.390,54

1.497,50

1.123,13

1.235,44

1.347,75

1.460,07

1.572,38

1.179,28

1.297,21

1.415,14

1.5633,07

1.651,00

1.238,25

1.362,07

1.485,90

1.609,72

1.733,55

OIX|N|D|O|B|wN|—=

1.300,16

1.430,18

1.560,19

1.690,21

1.820,23

10

1.365,17

1.501,69

1.638,20

1.774,72

1.911,24

11

1.433,43

1.576,77

1.720,11

1.863,46

2.006,80

12

1.505,10

1.655,61

1.806,12

1.956,63

2.107,14

TABELAS DE VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL llI: Servigos Administrativos

Cargos: Telefonista.

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

E

620,00

682,00

744,00

806,00

868,00

651,00

716,10

781,20

846,30

911,40

683,55

751,91

820,26

888,62

956,97

717,73

789,50

861,27

933,05

1.004,82

753,61

828,98

904,34

979,70

1.055,06

791,29

870,42

949,55

1.028,68

1.107,81

830,86

913,95

997,03

1.080,12

1.163,20

872,40

959,64

1.046,88

1.134,12

1.221,36

916,02

1.007,62

1.099,23

1.190,83

1.282,43

961,82

1.058,01

1.154,19

1.250,37

1.346,55

1.009,91

1.110,91

1.211,90

1.312,89

1.413,88

1.060,41

1.166,45

1.272,49

1.378,53

1.484,57
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ESTADO DE MATO GROSSO
/=2 Prefeitura Municipal de Canarana

Ty recee:
SFISIW, LLE7 N

CNPJ 15.023.922/0001-91

Cargos: Auxiliar de Contabilidade, Auxiliar de Tributos, Escriturario,
Auxiliar de Administrago Il.

CLASSES - VALORES EM R$

NIVEL ' B c D c
1 770,00 847,00 924,00( 1.001,00/ 1.078,00
2 808,50 889,35 970,20 1.051,05] 1.131,90
3 848,93 933,82| 1.018,71| 1.103,60| 1.188,50
4 891,37 980,51 1.069,65( 1.158,78| 1.247,92
5 935,94| 1.029,53| 1.123,13] 1.216,72] 1.310,32
6 982,74| 1.081,01| 1.179,28| 1.277,56| 1.375,83
7 1.031,87 1.135,06] 1.238,25| 1.34144| 144462
8 1.083,47| 1.191,81] 1.300,16] 1.40851| 1.516,85
9 1.137,64| 1.251,40| 1.365,17] 1.478,93] 1.592,70
& 10 1.194,52| 1.313,97| 1.433,43| 1.552.88| 1.672,33
11 1.254,25| 1.379,67| 1.505,10] 1.630,52] 1.755,05
12 1.316,96] 1.448,66] 1.580,35| 1.712,05] 1.843,75

Cargos: Agente Administrativo, Técnico em Administragéo, Auxiliar de
Planejamento. i

CLASSES - VALORES EM R$

NIVEL Y 5 o 5 E
1 800,00/ 880,00/ 960,00] 1.040,00] 1.120,00
2 840,00/ 924,00 1.008,00] 1.092,00] 1.176,00
3 882,00] 970,20| - 1.058,40] 1.146,60] 1.234.80
4 926,10] 1.018,71] 1.111,32] 1.203,93] 1.296,54
5 972,41 1.069,65| 1.166,89] 1.264,13| 1.361,37
6 1.021,03] 1.123,13| 1.22523| 1.327,33] 1.429.44
7 1.072,08] 1.179,28| 1.286,49] 1.393,70] 1.500,91
8 1.12568| 1.238,25| 1.350,82] 1.463,38] 1.575.95
9 1.181,96| 1.300,16| 1.418,36] 1.536,55| 1.654,75
10 1.241,06] 1.365,17| 1.489,28] 1.613,38] 1.737,49
n 11 1.303,12] 1.433,43| 1.563,74] 1.694,05] 1.824,36
12 1.368,27] 1.505,10] 1.641,93] 1.778,75] 1.915,58
TABELAS DE VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL IV: Servicos de Fiscalizacio

Cargos: Fiscal de Obras e Posturas e Fiscal de Tributos —

CLASSES - VALORES EM R$
NIVEL 1 B C - E
1 770,00] 847,00 924,00 1.001,00{ 1.078,00
2 808,50/ 889,35| 970,20] 1.051,05] 1.131,90
3 848,93| 933,82| 1.018,71] 1.103,60] 1.188,50
4 891,37] 980,51| 1.069,65| 1.158,78] 1.247,92
5 935,94| 1.029,53| 1.123,13] 1.216,72| 1.310,32
6
7
8
9

982,74| 1.081,01] 1.179,28] 1.277,56] 1.375,83
1.031,87| 1.135,06] 1.238,25] 1.341,44| 1.44462
1.083.47| 1.191,81] 1.300,16] 1.408,51| 1.516.85
1.137,64| 1.251,40| 1.365,17| 1.478,93] 1.592,70

10 1.194,52| 1.313,97| 1.433,43] 1.55288| 1.672.33
11 1.254,25| 1.379,67| 1.505,10] 1.630,52] 1.755,95
12 1.316,96] 1.448,66| 1.580,35| 1.712,05| 1.84375

29

Rua Miraguai, 228 - FoneFax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso



ESTADO DE MATO GROSSO
_.. Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

TABELAS DE VENCIMENTOS
GRUPO OCUPACIONAL V: Técnico de Nivel Médio Profissionalizante

Cargos: Técnico Agricola, Técnico em Contabilidade Técnico em
Informatica
CLASSES - VALORES EM R$
NIVEL A B C D E
1 880,00] 968,00| 1.056,00{ 1.144,00] 1.232,00
& 2 924,00] 1.016,40| 1.108,80( 1.201,20| 1.293,60
3 970,20] 1.067,22| 1.164,24| 1.261,26] 1.358,28
4 1.018,71] 1.120,58| 1.222,45| 1.324,32] 1.426,19
5 1.069,65| 1.176,61| 1.283,57| 1.390,54| 1.497,50
6 1.123,13] 1.23544| 1.347,75| 1.460,07] 1.572,38
7 1.179,28| 1.297,21| 1.415,14] 1.533,07| 1.651,00
8 1.238,25| 1.362,07| 1.485,90| 1.609,72| 1.733,55
9 1.300,16] 1.430,18| 1.560,19 1.690,21| 1.820,23
10 1.365,17| 1.501,69| 1.638,20{ 1.774,72| 1.911,24
11 1.433,43| 1.576,77| 1.720,11| 1.863,46] 2.006,80
12 1.505,10] 1.65561| 1.806,12] 1.956,63] 2.107,14

TABELAS DE VENCIMENTOS
GRUPO OCUPACIONAL VI: Profissional de Nivel Superior

Cargos: Bidlogo, Técnico em Educagéo Fisica,Agente de Arrecadaco e
Fiscalizagéo de Tributos
NIVEL CLASSES - VALORES EM R$
A B C D E
1 2.000,98| 2.201,08| 2.401,18] 2.601,27| 2.801,37
2 2.101,03[ 2.311,13| 2.521,23| 2.731,34| 2.941.44
3 2.206,08| 2.426,69 2.647,30] 2.867,90| 3.088,51
4 2.316,38| 2.548,02| 2.779,66| 3.011,30] 3.242,94
5 2.432,20| 2.67542| 2.918,64| 3.161,86| 3.405,09
6 2.553,81| 2.809,20| 3.064,58| 3.319,96] 3.575,34
i 2.681,50| 2.94966| 3.217,81| 3.48596| 3.754,11
8 2.815,58| 3.097,14| 3.378,70] 3.660,25| 3.941,81
9 2.956,36| 3.251,99| 3.547,63| 3.843,27| 4.138,90
10 3.104,18| 3.414,59| 3.725,01] 4.03543| 4.34585
11 3.260,39| 3.585,32| 3.911,26] 4.237,20| 4.563,14
12 3.422,35| 3.764,59| 4.106,83| 4.449,06] 4.791,30
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ESTADO DE MATO GROSSO
.. Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

Cargos: Engenheiro Civil
NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A B C D E

3.335,00] 3.668,50( 4.002,00) 4.335,50{ 4.669,00
3.501,75] 3.851,93| 4.202,10| 4.552,28| 4.902,45
3.676,84| 4.044,52| 4.412,21| 4.779,89| 5.147,57
3.860,68| 4.246,75| 4.632,82| 5.018,88| 5.404,95
4.053,71| 4.459,08| 4.864,46| 5.269,83| 5.675,20
4.256,40( 4.682,04| 5.107,68| 5.533,32| 5.958,96
4.469,22| 4.916,14| 5.363,06| 5.809,98| 6.256,91
469268 5.161,95| 5.631,22| 6.100,48| 6.569,75
4.927,31| 5.420,05| 5.912,78| 6.40551| 6.898,24
& 10 5.173,68| 5.691,05| 6.208,42| 6.725,78| 7.243,15
11 5.432,36] 5.975,60| 6.518,84| 7.062,07| 7.605,31
12 5.703,98| 6.274,38| 6.844,78| 7.415,18| 7.985,57

O |~N|D|O| AW

Cargos: Assistente Social,
CLASSES - VALORES EM R$
NIVEL 7y B C 5 =

1 2.572,00] 2.829,20| 3.086,40| 3.343,60| 3.600,80
2.700,60| 2.970,66| 3.240,72| 3.510,78| 3.780,84
3 2.835,63| 3.119,19| 3.402,76| 3.686,32] 3.969,88
4 2.977,41| 3.275,15| 3.572,89| 3.870,63] 4.168,38
5 3.126,28| 3.438,91| 3.751,54| 4.064,17| 4.376,79
6 3.282,60| 3.610,86| 3.939,12| 4.267,38| 4.595,63
7 3.446,73| 3.791,40( 4.136,07| 4.480,74| 4.825,42
8 3.619,06] 3.980,97| 4.342,87| 4.704,78| 5.066,69
9
10
11
12

3.800,02] 4.180,02| 4.560,02] 4.940,02| 5.320,02
3.990,02| 4.389,02| 4.788,02| 5.187,02| 5.586,02
4.189,52| 4.608,47| 5.027,42| 5.446,37| 5.865,32
4.398,99| 4.838,89| 5.278,79| 5.718,69| 6.158,59

Cargos: Psicélogo
CLASSES - VALORES EM R$
NIVEL i 3 C D -

1 3.274,00f 3.601,40| 3.928,80] 4.256,20| 4.583,60
3.437,70| 3.781,47| 4.125,24| 4.469,01| 4.812,78
3 3.609,59| 3.970,54| 4.331,50| 4.692,46| 5.053,42
4 3.790,06| 4.169,07| 4.548,08| 4.927,08| 5.306,09
5 3.979,67] 4.377,52| 4.775,48| 5.173,44| 5.571,39
6 4.178,65| 4.596,40| 5.014,26| 5.432,11| 5.849,96
7
8

4.387,47| 4.826,22| 526497| 5.703,72| 6.142,46
4.606,85| 5.067,53| 5.528,22| 5.988,90| 6.449,59

9 4.837,19| 5.320,91| 5.804,63| 6.288,35| 6.772,06
10 5.079,05| 5.586,95| 6.094,86| 6.602,76| 7.110,67
11 5.333,00] 5.866,30| 6.399,60| 6.932,90{ 7.466,20
12 5.599,65| 6.159,62| 6.719,58| 7.279,55| 7.839,5
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ESTADO DE MATO GROSSO
__ Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

Cargos: Contador

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

E

4.500,00

4.950,00

5.400,00

5.850,00

6.300,00

4.725,00

5.197,50

5.670,00

6.142,50

6.615,00

4.961,25

5.457,38

5.953,50

6.449,63

6.945,75

5.209,31

5.730,24

6.251,18

6.772,11

7.293,04

5.469,78

6.016,76

6.563,73

7.110,71

7.657,69

5.743,27

6.317,59

6.891,92

7.466,25

8.040,57

6.030,43

6.633,47

7.236,52

7.839,56

8.442,60

6.331,95

6.965,15

7.598,34

8.231,54

8.864,73

6.648,55

7.313,40

7.978,26

8.643,11

9.307,97

ol©|o|~|o|o|a|w]| ]|

6.980,98

7.679,07

8.377,17

9.075,27

9.773,37

11

7.330,03

8.063,03

8.796,03

9.529,03

10.262,04

12

7.696,53

8.466,18

9.235,83

10.005,49

10.775,14

Cargos: Técnico de Controle Interno

NIVEL

CLASSES - VALORES EM R$

A

B

C

D

E

3.335,00

3.668,50

4.002,00

4.335,50

4.669,00

3.501,75

3.851,93

4.202,10

4.552,28

4.902,45

3.676,84

4.044,52

4.412,21

4.779,89

5.147,57

3.860,68

4.246,75

4.632,82

5.018,88

5.404,95

4.053,71

4.459,08

4.864,46

5.269,83

5.675,20

4.256,40

4.682,04

5.107,68

5.633,32

5.958,96

4.469,22

4.916,14

5.363,06

5.809,98

6.256,91

4.692,68

5.161,95

5.631,22

6.100,48

6.569,75

4.927 31

5.420,05

5.912,78

6.405,51

6.898,24

5.173,68

5.691,05

6.208,42

6.725,78

7.243,15

5.432,36

5.975,60

6.518,84

7.062,07

7.605,31

5.703,98

6.274,38

6.844,78

7.415,18

7.985,57
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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

ANEXO III - PLANO DE CARGO CARREIRAS E VENCIMENTOS

QUADRO GERAL DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ESPECIFICAGAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

AGENTE SERVICOS GERAIS
AGENTE SERVICOS I

AGENTE DE SERVICOS II
AUXILIAR ADMINISTRAGCAO I
MENSAGEIRO ARQUIVISTA

-~ VIGILANTE

AUXILIAR MECANICO
ELETRECISTA PREDIAL

GARI

MECANICO

MOTORISTA CATEGORIA D
OPERADOR MAQUINA AGRIcora
OPERADOR MAQUINA I

OPERADOR MAQUINAS PESADAS
TELEFONISTA

AGENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRAGCAO II
AUXILIAR CONTABILIDADE
AUXILIAR DE PLANEJAMENTO -
AUXILIAR TRIBUTOS
ESCRITURARIO -

FISCAL OBRAS E POSTURAS

= FISCAL DE TRIBUTOS

TECNICO ADMINISTRACAO
TECNICO AGRICOLA

TECNICO EM CONTABILIDADE
AGENTE DE ARRECADAGAO E FISCALIZAGCAO
ASSISTENTE SOCIAL

BIOLOGO

CONTADOR

ENGENHEIRO CIVIL

TECNICO EM CONTROLE INTERNO
TECNICO EM EDUCACAO FISICA
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CARACTERIZAGCAO DO CARGO

1l - GRUPO OCUPACIONAL I : SERVICOS ELEMENTARES - AGENTE DE
SERVICOS GERAIS

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende as fung¢des que se destinam a executar servicos de
portaria, limpeza, servigo de <copa ou merenda conforme
lotacéo.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:
- Abrir e fechar as instalagdes do prédio nos lugares

regulamentares;
=) - Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e
desligad-los ao final do expediente;
- Manter 1limpos os méveis e arrumados os locais de
trabalho;

- Manter arrumado o material sob sua guarda;
- Solicitar materiais necessdrios ao desempenho de suas

funcodes

- Prestar informagdes simples ou encaminhar as pessoas aos
departamentos;

- Fazer e servir café, 4agua, lavar copos, xicaras,

cafeteiras, coadores e demais utensilios ;

- Fazer tarefas inerentes ao local de trabalho como fazer
e distribuir merenda, selecionar alimentos, cuidar da
armazenagem ;

- Nogdes basicas de higiene pessoal e alimentar;

- Zelar dos materiais e equipamentos;

- - executar tarefas afins;

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horéria de 40 horas semanais
b) Especial: sujeito ao trabalho externo, atendimento ao
publico e uso de uniforme

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL I : SERVIGOS ELEMENTARES - AGENTE DE

SERVICOS I
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CNPJ 15.023.922/0001-91

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Executar as tarefas elementares e simples quanto a limpeza,
capinagdo de pragas, ruas e avenidas,conservacdo de prédios
municipais e auxilio nas tarefas simples de departamentos de
servigos ndo burocréticos.

3 - DESCRIGAO ANALITICA

- Executar servigos auxiliares na construgdo e conservacgido
de logradouros e vias publicas, auxiliar na conservacio
de sinaleiras e abrigos, executar tarefas de capina em
geral;

- Efetuar servigos de carga e descarga de caminhdes,
executar tarefas auxiliares de fabricacdo de artefatos

E de cimento, executar tarefas de producdo de leite de
soja, executar tarefas auxiliares na produgdo de
asfalto de usina e de aplicagdo em vias publicas,
executar tarefas de abertura e fechamento de valas e de
assentamento de canos, auxiliar em medicdes com trena,
balizamentos e nivelamentos;

- Executar tarefas auxiliares de carpintaria, construcdo e
conservagdo de obras, executar trabalhos de limpeza em
geral, remogdo e arrumagdo de méveis e utensilios, zelar
da conservagdo de prédios municipais, efetuar a coleta
de lixo domiciliar, executar servigos de recauchutagem
de pneus e camaras, abastecer veiculos e maquinas,
executar tarefas auxiliares de lubrificacdo e troca de
6leo e filtros em viaturas, maquinas e equipamentos e
executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto
b) Idade minima: 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga hordria de 40 horas;

b) Especial: Trabalho em 1local abrigado ou desabrigado,
sujeito ao uso de uniforme, bem como de aparelhos de
protegdo individual.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL I: SERVIGOS ELEMENTARES - AGENTE
SERVICOS II

2 - DESCRICAO SINTETICA:
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Saber construir em madeira e alvenaria, fabricar moveis,
fazer instalacgdes elétricas e dar orientagdes sobre esses
servigos.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros
materiais para a construgdo e reconstrugdo de obras e
edificios publicos;

- Construir , montar , reparar estruturas e objetos de
madeira e assemelhados;

- Executar servigos atinentes aos sistemas de iluminacgéo
publica e redes elétricas, bem como instalacdes e
reparos em redes das repartigdes publicas;

- Saber fabricar moveis simples e saber manusear as
maguinas e equipamentos de marcenaria;

- Executar atividades gque envolvem a orientagdo e
supervisdo de obras de construc¢do e madeira, alvenaria,
ligagdes elétricas e outros servicgos;

- Executar outras atividades afins.
4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto e experiéncia
b) Idade Minima: 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO

a)Geral: Carga horaria de 40 horas semanais
b)Especial: sujeito ao uso de equipamentos de protecgdo
| individual.

CARACTERIZACAO DO CARGO

I - GRUPO OCUPACIONAL I :SERVIGCOS ELEMENTARES - AUXILIAR DE
ADMINISTRACAO I

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Compreendem as fungdes que se destinam a executar servigos
de portaria, limpeza, e entrega em geral, assim como a
realizagdo de tarefas simples de escritério.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:
- Abrir e fechar as instalac¢des do prédio da Prefeitura
nos horarios regulamentares;
- Ligar ventiladores, luzes e demails aparelhos elétricos e
desliga-los no final do expediente;
- Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e
municipal em locais e épocas determinadas;
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- Transportar documentos e materiais internamente, entre
as préprias unidades da Prefeitura, ou externamente para
outros 6rgdos ou entidades;

- . Levar e receber as correspondéncias nos correios e
companhias de transportes;

- Manter limpos os méveis e manter arrumados os locais de
trabalho;

- Manter arrumado o material sob sua guarda;

- Solicitar requisigdo de material de limpeza, de acglcar e
café, e outros materiais quando necesséario;

- Executar pequenos mandados pessoais;

- Prestar informacgdes simples, pessoalmente ou por
telefone e encaminhar visitantes;

- Receber e transmitir recados;

- Fazer e servir café, servir &gua, lavar copos, xicaras
cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;

- Executar tarefas simples de escritério, como arquivar
documentos nas pastas, colocar fichas em ordem e outros;

- Atender a Secretdrios, Chefes, Assessores e demais
dirigentes e autoridades municipais;

- Protocolar documentos, selar correspondéncias e executar
tarefas afins;

- Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de
merenda, selecionar alimentos, preparando refeicdes
ligeiras;

- Receber controlar, armazenar os alimentos, distribuir
refeigdes, fazer registros, controlar o material e
equipamentos e executar tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO

a) instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto;
b) idade minima: 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO
a) Geral: carga hordria de 40 horas;
b) Especial: sujeito ao trabalho externo, atendimento ao

publico e uso de uniforme.

CARACTERIZAGCAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL I - SERVIGOS ELEMENTARES - MENSAGEIRO

ARQUIVISTA

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
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Executar trabalhos internos e externos e coleta e de entrega
de correspondéncia, documentos encomendas e outras afins.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Executar servigos internos e externos;

- Entregar documentos, mensagens, encomendas ou pequenos
volumes;

- Efetuar pequenas compras e pagamentos de contas para
atender as necessidades dos funciondrios do 6érgio;

- Auxiliar nos servigos simples de escritério, arquivando,
abrindo pastas, plastificando folhas e preparando
etiquetas;

- Encaminhar visitantes aos diversos setores,
acompanhando-os e prestando-lhe informacdes necessarias;

- Anotar recados e telefones;

- Controlar entregas e recebimentos, assinando ou
solicitando protocolos para comprovar a execugdo dos
servigos, coletas, assinaturas em documentos diversos;

- Auxiliar no recebimento e distribuicdo de material e
suprimentos em geral;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

L a) Geral: carga hordria de 40 horas semanais
b) Especial: Trabalho interno e externo.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL I : SERVICOS ELEMENTARES - VIGILANTE
2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Exercer wvigilancia em logradouros publicos e préprios
municipais.

3 - DESCRIGCAO ANALITICA:

- Exercer vigiléncia em locais previamente determinados:

- Realizar rondas de inspegdo em intervalos determinados,
adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificag¢des nos edificios, pragas, 7jardins,
materiais sob sua guarda e outros;
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- Controlar a entrada e saida de veiculos pelos portdes de
acesso sob sua vigiléncia, verificando quando
necessario, as autorizag¢des de ingresso;

- Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso
estdo devidamente fechadas;

- Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha

observado;
- Responder as chamadas telefdnicas e anotar os recados;
- Levar ao imediato conhecimento das autoridades

competentes qualquer irregularidade verificada;

- Acompanhar funciondrios, quando necessario, no exercicio
de suas funcgdes;

- Zelar pelo patriménio publico;

- Exercer outras atividades afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 1° Fundamental Incompleto
b) Idade Minima: 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO
a) Geral: carga hordria de 40 horas semanais;
b)Especial: Sujeito a trabalho em regime de plantdes , uso
de uniforme e atendimento ao publico.

CARACTERIZAGCAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL II - SERVIGCOS OPERACIONAIS - AUXILIAR
DE MECANICO

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Reparar, substituir e ajustar as pecas mecédnicas defeituosas
ou desgastadas de veiculos , maquinas, motores, sistemas
hidrdulicos de ar comprimido e outros, fazer vistorias
mecdnicas em veiculos automotores.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas de
veiculos, maquinas e motores movidos a gasolina, a
diesel ou qualquer outro tipo de combustivel;

- Auxiliar em todas as tarefas o chefe imediato;

- Efetuar a regulagem do motor;

- Revisar, ajustar, desmontar e montar motores;

- Reparar, reformar e consertar sistemas de comando de
freios, de transmissdo, de ar comprimido, hidrdulico, de
refrigeracdo e outros;

- Reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo;

-
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- Operar equipamento de soldagem, recondicionador,
substituir e adaptar pecas;

- Vistoriar veiculos;

- Prestar socorro mecénico a veiculos acidentados ou com
defeitos mecdnicos;

- Lubrificar magquinas e motores;

- Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a
execucdo das atividades préprias do cargo;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino fundamental Incompleto, ter nogdes de
mecanica
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga hordria de 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de
protegdo individual.
CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL II : SERVICOS OPERACIONAIS -
ELETRICISTA PREDIAL

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Desenvolver trabalho relacionados a parte elétrica do prédio

da prefeitura, demais 6rgdos bem como em locais pré-
N estabelecido pela administracdo, e na manutencdo preventiva e
corretiva.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Receber orientacgdes técnicas dos responsaveis técnicos;

- Participar de reunides orientativas;

- Manter sempre em bom estados as ferramentas utilizadas
em seu servigos;

- Providenciar para que todas as ferramentas e
equipamentos para realizagdes das tarefas estejam
disponiveis e em bom estado de uso para o servigo;

- Auxiliar quando solicitado no que couber com relacgao
servigos de manutencdo corretivas e preventivas;

- Participar de <cursos e treinamentos oferecidos pela
empresa;

- Utilizar todos os equipamentos de seguranga pessoal e
coletivo, necessdrio para o desenvolvimento de suas
atividades; >
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- Manter controle de estoque de material necessario ao
desenvolvimento dos trabalhos;

- Estar atualizado <com conhecimentos relacionados a:
Fundamentos da eletricidade; materiais elétricos;
ferramentas wutilizadas para servigos em eletricidade;
instrumentos e sua utilizagdo; constituicdo béasica das
instalacgdes e sua montagem; nogdes de projetos
elétricos; fornecimento de energia elétrica pelas
concessionarias; 4reas, volumes e escalas; diagramas e
esquemas elétricos tipicos; manutencdo de utensilios
elétricos; tabelas ( cabos, fios , condutores etc );
no¢des de segurancga em eletricidade.

- Conhecer a estrutura funcional da prefeitura;

- Executar tarefas afins e de interesse da prefeitura.

4 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo:Ensino Fundamental Completo.
b) Habilitacgéo: Conhecimentos necessdrios para o bom
desenvolvimento de suas tarefas.

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais.
b) Especial: Horéario flexivel dentro das especificacdes
legais ao cargo.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL II - SERVIGCOS OPERACIONAIS - GARI

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Fazer a coleta do lixo diariamente

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Efetuar servigos de carga e descarga de caminhdes na
coleta do lixo diéario ;

- Efetuar a coleta de lixo domiciliar,

- Estar disponivel no local e horas determinadas,
conforme itinerério estabelecido ou instrucdes
especificas para o inicio dos trabalhos;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto
b) Idade minima: 18 anos <
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5 - CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horéaria de 40 horas;

b) Especial: Trabalho em 1local abrigado ou desabrigado,
sujeito ao uso de uniforme, bem como de aparelhos de
protegao individual.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL II - SERVIGOS OPERACIONAIS - MECANICO

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Reparar, substituir e ajustar as pecas mecdnicas defeituosas
ou desgastadas de veiculos , maquinas, motores, sistemas
hidraulicos de ar comprimido e outros, fazer vistorias
mecénicas em veiculos automotores.

3 - DESCRIGCAO ANALITICA:

- Reparar, substituir e ajustar pecas mecdnicas de
veiculos, maquinas e motores movidos a gasolina, a
diesel ou qualquer outro tipo de combustivel;

- Efetuar a regulagem do motor;

- Revisar, ajustar, desmontar e montar motores;

- Reparar, reformar e consertar sistemas de comando de
freios, de transmissdo, de ar comprimido, hidraulico, de
refrigeragdo e outros;

- Reparar sistemas elétricos de qualquer veiculo;

- Operar equipamento de soldagem, recondicionador,
substituir e adaptar pecas;

- Vistoriar veiculos;

- Prestar socorro mecd@nico a veiculos acidentados ou com
defeitos mecénicos;

- Lubrificar maquinas e motores;

- Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias a
execugdo das atividades préprias do cargo;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a)Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto, ter curso
especifico na 4rea.
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGCOES DE TRABALHO:

a)Geral: carga horaria de 40 horas semanais
b)Especial: sujeito a uso de uniforme e equipamentos de
protecdo individual. .

42

\

Rua Miraguai, 228 - FoneFax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso



ESTADO DE MATO GROSSO
.. Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL II : SERVIGCOS OPERACIONAIS - MOTORISTA
CAT D

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Atividade de nivel médio, envolvendo a execucdo de trabalhos
relacionados <com a condugdo e conservacdo de veiculos
automotores do Municipio.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Zelar pela conservagdo dos veiculos que 1lhe forem

A~ entregues;

- Ter nogdes de direcdo defensiva;

- Obedecer a Legislagdo do Transito;

- Ter ciéncia do uso e porte de toda documentacdo do
veiculo e pessoais;

- Dirigir caminh&es basculantes e outros de grande porte;

- Verificar diariamente as condic¢des dos veiculos antes da
sua utilizagdo, no que se refere a pneus, &gua no
radiador, nivel e ©pressdo do dleo, amperimetro,
sinaleiras, freios, embreagens, diregdo, fardéis, tanque
de gasolina ou éleo e outros;

- Fazer pequenos reparos de emergéncia;

- Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos
que necessitem dos servigos de mecénica para reparo e
conserto;

- Registrar a quilometragem do veiculo no comego e final

— do servigo, anotando a hora de saida e chegada;

- Preencher mapas e formuldrios sobre a utilizacdo diaria
dos veiculos, assim como sobre o abastecimento de
combustivel;

- Comunicar a chefia imediata, t&o prontamente , qualquer
enguigo ou ocorréncia extraordindria;

- Recolher o pessoal em 1local e horas determinadas,
conduzindo-os conforme itinerario estabelecido ou
instrucdes especificas;

- Recolher periodicamente o veiculo & oficina para revisido
e lubrificacéo;

- Manter a boa aparéncia do veiculo;

- Recolher o veiculo apdés o servigco deixando-o em local
apropriado com portas e janelas trancadas e entregar as
chaves ao responsavel pela guarda das viaturas;

- Executar outras tarefas afins.

-

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O pnovmzm'%/
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a)Instrucéo: Ensino Fundamental Completo & Carteira

Nacional de Habilitagdo de Categoria “D”.
b) Idade Minima: 18 anos

5 - CONDIGCOES DE TRABALHO

a)Geral: Carga hordria de 40 horas semanais
b)Especial: trabalho na sede e viagem constantes para
outras localidades.

CARACTERIZACAO DO CARGO

S 1 - GRUPO OCUPACIONAL II : SERVIGOS OPERACIONAIS - OPERADOR
DE_MAQUINAS AGRICOLAS

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Operar as maquinas e equipamentos necessidrios na execucdo de
servigos urbanos.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Operar trator agricola nos servigos de gradeacdo nos
canteiros das avenidas, nas pragas publicas e outros
préprios municipais;

- Operar equipamentos de construcdo de asfalto como rolo
compressor e compactador, espalhador de pedra britada,
esguichador de asfalto e outros;

- Operar trator com carreta no recolhimento de entulhos e
lixo da cidade;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto
b) Idade Minima: 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO

a)Geral: Carga horaria de 40 horas semanais
b)Especial: trabalho em local desabrigado.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL II : SERVICOS OPERACIONAIS - OPERADOR
DE MAQUINAS I

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
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Operar as maquinas e equipamentos necessdrios na execug¢do de
servigos urbanos.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Operar trator agricola nos servigos de gradeacgao nos
canteiros das avenidas, nas pragas publicas e outros
préprios municipais;

- Operar equipamentos de construgdo de asfalto como rolo
compressor e compactador, espalhador de pedra britada,
esguichador de asfalto e outros;

- Operar trator com carreta no recolhimento de entulhos e
lixo da cidade;

- Executar outras tarefas afins.
4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto
b) Idade Minima: 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO

a)Geral: Carga horaria de 40 horas semanais
b)Especial: trabalho em local desabrigado.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL II - SERVIGOS OPERACIONAIS - OPERADOR
DE MAQUINAS PESADAS

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Operador de maquinas e equipamentos rodoviérios.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Operar veiculos motorizados especiais tais como
motoniveladora, pa carregadeira, trator de esteira,
guincho, retro-escavadeira, carro plataforma;

- Abrir valetas , proceder escavagdes, transportes de
terra, compactagdo, fazer nivelamentos, encascalhamentos
e outros;

- Executar todos os servigos atinentes a construcdo e
conservacdo de estradas;

- Cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas, zelando
pelo seu bom funcionamento;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:
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a) Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto e Habilitacdo
para dirigir veiculos;
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga hordria de 40 horas semanais
b) Especial: Trabalho em local desabrigado e uso de

equipamento de protecdo individual.

CARACTERIZAGCAO DO CARGO

1l - GRUPO OCUPACIONAL ITI : SERVIGCOS OPERACIONAIS -
TELEFONISTA

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Operar o sistema telefdénico dos postos de servigos
telefdnicos , PABX e outros sistemas semelhantes.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Operar o sistema de telefonia nas mesas, aparelhos
telefdnicos e mesas de ligacédo;

- Estabelecer comunicagdo interna, local e interurbana;

- Vigiar e manipular permanentemente painéis telefénicos,
receber e transmitir chamadas registrando dados de
controle;

- Prestar informag¢des relacionadas com a reparticdo;

- Responsabilizar-se pela manutengdo e conservacdo do
equipamento utilizado;

- Operar o aparelho de fax;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo
b) Idade Minima: 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga horaria de 40 horas semanais
b) Especial: sujeito ao trabalho de regime de plantdes e
atendimento ao publico
CARACTERIZAGAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL III - SERVICOS ADMINISTRATIVOS -
AGENTE ADMINISTRATIVO d

2 - DESCRIGCAO SINTETICA:
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Compreendem as atribuigdes que se destinam a executar , sob
supervisdo imediata, trabalhos administrativos de rotina
administrativa e burocréatica.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os
documentos recebidos, preencher e arquivar fichas de
registros de processos;

- Receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e
expedir a correspondéncia e preparar documentos para a
expedicgdo;

- Atender o publico interno e externo e informar
consultando fichdrio e documentos;

- Preencher e datilografar textos e tabelas, fichas,
formularios, e outros documentos simples;

- Redigir e datilografar minutas de documentos tais como
Projetos de Lei, exposigdo de motivo, decretos,
portarias, cartas, oficios memorandos e outros;

- Atender e encaminhar as partes que desejam falar com a
chefia da unidade em que trabalha;

- Encaminhar despachos e informagdes que devem ser
submetidas ‘consideragdo superior;

- Preencher requisicdes de material, formularios de
inventadrios e demais fichas e registros relativos a
administragdo de material da Prefeitura;

- Distribuir material na unidade onde exerce suas funcdes
registrando a diminuigdo de estoques e solicitar as
providencias para sua reposicdo ;

- Anotar na ficha do servidor as ocorréncias funcionais,

5 mantendo atualizado o cadastro pessoal, registrar a
freqliéncia do pessoal, preencher fichas de ponto,
datilografar relagdes de faltas mensais e dos demais
controles relativos a administracdo de pessoal da
Prefeitura;

- Efetuar calculos, empregando ou ndo maquina de calcular
e executar trabalhos auxiliares de escrituracéo
contébil;

- Executar trabalhos auxiliares relativos ao controle
interno de tributos municipais e auxiliar na coleta de
dados para o cadastro imobilidrio;

- Conhecer e trabalhar nos diversos programas de
computacdo;

- Zelar pelas maquinas e equipamentos, providenciando
reparos quando necessario;

- Participar de atividades coletivas de interesse publico;

- Observar e respeitar a hierarquia do Servico Publico
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- Supervisionar a limpeza, conservagdo e vigiladncia das
dependéncias da unidade em que exerce suas funcgdes;

- Participar de comissdes em que for designado;

-  Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
a)Instrucdo: Ensino Médio Completo e conhecimento de
computacéao
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO

a)Geral: carga hordria de 40 horas semanais
b)Especial: trabalho em local abrigado

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL IITI - SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS -
AUXILIAR ADMINISTRACAO II

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Compreendem as atribuig¢des que se destinam a executar , sob
supervisdo imediata, trabalhos administrativos de rotina
administrativa e burocratica.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os
documentos recebidos, preencher e arquivar fichas de
registros de processos;

- Receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e
expedir a correspondéncia e preparar documentos para a
expedicgdo;

- Atender o publico interno e externo e informar
consultando fichdrio e documentos;

- Preencher e datilografar textos e tabelas, fichas,
formularios, e outros documentos simples;

- Redigir e datilografar minutas de documentos tais como
Projetos de Lei, exposicéao de motivo, decretos,
portarias, cartas, oficios memorandos e outros;

- MAtender e encaminhar as partes que desejam falar com a
chefia da unidade em que trabalha;

- Encaminhar despachos e informagdes que devem ser
submetidas ‘consideragdo superior;

- Preencher requisigées de material, formuldrios de
inventarios e demais fichas e registros relativos a
administragdo de material da Prefeitura; .
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- Distribuir material na unidade onde exerce suas funcdes
registrando a diminuigdo de estoques e solicitar as
providencias para sua reposicdo ;

- Anotar na ficha do servidor as ocorréncias funcionais,
mantendo atualizado o cadastro pessoal, registrar a
freqliéncia do pessoal, preencher fichas de ponto,
datilografar relagdes de faltas mensais e dos demais
controles relativos & administragdo de pessoal da
Prefeitura;

- Supervisionar a limpeza, conservagdo e vigiladncia das
dependéncias da unidade em que exerce suas funcdes;

- Participar das comissdes em que for designado;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucgdo: Ensino Médio Completo
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral: carga hordria de 40 horas semanais
b) Especial: trabalho em local abrigado

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL IIT - SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS -
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Compreendem as atribuigdes que se destinam a executar 7..806b
supervisdo as tarefas relativas a contabilidade, escrituracdo
e autorizagdo de despesas da Prefeitura.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Elaborar folhas de pagamento e balancetes mensais;

- Escriturar movimentos de cheques;

- Organizar boletins de receitas e despesas;

- Fazer averbagles e conferir mapas de consumo e de
receita;

- Operar maquinas de contabilidade em geral;

- Efetuar célculos financeiros e de custos;

- Colaborar na organizagdo de planos de contas;

- Proceder a prestagdo, aos acertos e ajustes de contas em
geral;

- Proceder a confecgdo de extratos de contas de qualquer
natureza oiu qualquer tipo de contabilidade;
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- Efetuar calculos de reservas e fundos e provisdes, de
avaliacdo, de depreciagio e amortizacdo;

- Efetuar encerramento de escritas;

- Participar das comissdes em que for designado;

- Executar outras afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:
a) Instrucéo: Ensino Médio Completo e nogdes de
contabilidade publica
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horéria de 40 horas
b) Especial: Trabalho em local abrigado

CARACTERIZACAO DO CARGO

1l - GRUPO OCUPACIONAL III: SERVICOS ADMINISTRATIVOS AUXILIAR
DE PLANEJAMENTO.

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Executar atividades que demandam conhecimentos na A&rea de
desenhos técnicos, utilizacdo da geo-tecnologia através de
métodos e técnicas geodésicas, Incorporagcdo e manipulacdo de
dados graficos e alfanuméricos em sistema SIG, capacitacao
em avaliacdo de imdveis.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Analisar dados geograficos;

- Criagcdo de banco de dados e cadastro de informacgdes
utilizando dados georeferenciados;

- Elaborar e analisar mapas utilizando sistema CAD e SIG;

- Atuar na execucgdao de projetos que envolvam
geoposicionamento de projetos de loteamentos, de redes
de infra-estrutura e outros;

- Participar na elaboracdo de projetos em conjuntos com
profissionais da 4rea de engenharia;

- Executar atividades relacionadas ao desenho grafico de

utilizay produtos decorrentes da Cartografia,
fotogrametria e sensoriamento remoto para subsidiar suas
atividades;

- Sistematizar as informagdes relativas a ocupagdo do
solo, utilizagdo, zoneamento urbano e rural;

- Geragdo de imagens tematicas;

- Participar das comissdes em que for designado.

f" g
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4 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucgdo: Ensino Médio.

b)Habilitacédo: Técnico em Transacgdes Imobiliédrias;
Conhecimentos do sistema Cad, SIG, Acess, Exel, ArcGis,
Microstation/se.

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:
a)Horé&rio: 40 horas semanais.
b)Especial: Hordrio flexivel dentro das especificacgdes
legais ao cargo, servigo de campo e de escritério.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL III - SERVIGOS ADMINISTRATIVOS -
AUXILIAR DE TRIBUTOS

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob
superviséo, tarefas auxiliares na orientacdo aos
contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes legais
referentes ao pagamento de tributos.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Acompanhar os Fiscais de Tributos em sua missdo quando
solicitado;

- Fazer o calculo dos tributos de sua competéncia;

- Verificar a inscrig3o no cadastramento de contribuintes
de tributos municipais;

- Fazer verificagdes no campo sobre pedidos de inscricao,
conferindo a veracidade das informacdes;

- Prestar informagdes em processos relativos ao pagamento
de tributos municipais, retificacao do nome dos
contribuintes, parcelamento de multas e reajuste de
débitos;

- Informar e orientar os interessados em assuntos que se
relacionem com pagamentos de multas, taxas e impostos;

- Intimar os infratores e praticar atos que tornem a
fiscalizagdo efetiva , sob supervisdo, comunicando
deficiéncias e propondo medidas regularizadas;

- Redigir memorandos, oficios, pequencs relatébérios, e
demais documentos relativos aos servicos efetuados;

- Zelar pela guarda e arquivo das guias de recolhimento
tiscal;

- Colaborar na elaboragdo e atualizacdo do Cadastro‘Fiscal
Imobiliadrio do Municipio;
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- Verificar o cumprimento das normas tributdrias na &rea
de sua competéncia;

- Participar das comissdes em que for designado

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Médio Completo - nocdes de
administrac¢do publica.
b) Idade minima de 18 anos.

5 — CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais
b) Especial: trabalho em local abrigado.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL III - SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS -
ESCRITURARIOS

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar
trabalhos administrativos rotineiros ou que apresentam
relativa complexidade.

3 - DESCRIGCAO ANALITICA:

- Preparar, redigir e datilografar, sob orientacdo
superior, ordens de servico e circulares, bem como
exposigdes de motivos, pareceres, informacdes e outros
documentos;

- Elaborar minutas de projetos de lei, decretos portarias,
correspondéncias expedidas e outros;

- Redigir ou colaborar na redacdo de atas, termos de
ajustes, apostilas, contratos e relatérios em geral;

- Secretariar reunides e comissdes e lavrar as respectivas
atas quando solicitado;

- Preparar certiddes e atestados;

- Zelar pela gquarda e conservacdo do material, bem como
pelo perfeito funcionamento dos equipamentos de

escritério;
- Preparar e datilografar as minutas dos textos de maior
complexidade, conferir trabalhos datilograficos :

supervisionar a correcdo;
- Auxiliar na elaboracdo de programas de recrutamento,
selecdo e treinamento de pessoal, organizando e
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atualizando o registro dessas atividades e participar na
realizacdo de concursos;

- Auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobilidrio
fazendo anotacdes correspondentes , bem como preencher o
boletim, fichas e demais formulérios relativos aos
cadastros;

- Manter contato permanente com os encarregados da
conservagdo de maquinas de escritério (computadores),
providenciando reparos imediatos nos que estiverem com
defeitos;

- Participar de comissdes em que for designado;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: carga hordria de 40 horas semanais
b)Especial: trabalho em local abrigado

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL IV : SERVIGCOS DE FISCALIZAGAO - FISCAL
DE OBRAS E POSTURAS

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Atividades que envolvem a fiscalizacdo com respeito a
aplicacdo das leis relativas as obras e posturas municipais.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Fiscalizar sob a supervisdo de profissional competente,
as obras em andamento no Municipio;

- Verificar se as construgcdes estdo de acordo com as
plantas aprovadas pela Prefeitura;

- Fiscalizar reformas e demolicdes de prédios;

- EXercer a repressdo as construgdes clandestinas;

- Fiscalizar servicos de instalagdées , ampliacdes e
reformas nas redes de &agua e esgoto;

- Providenciar, de conformidade com a autoridade
competente, no embargo de obras iniciadas sem aprovagdo
ou em desconformidade com a planta aprovada;

- Lavrar autos de infracdo,
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Jizegetes

- Informar processos relacionados com as respectivas
atividades;

- Realizar vistoria final para concessdo do habite-se;

- Apresentar relatérios das atividades desempenhadas;

- Executar outras tarefas afins;

- Fiscalizagdo relativas a posturas;

- Fiscalizar o cumprimento da lei de posturas municipais;

- Verificar, na area sob sua fiscalizacio, as
irreqgularidades ocasionadas por obstrugdo de esgotos,
falta de iluminagdo e sinalizagdo, calcamentos, vias e
jardins piblicos, depésitos de lixo, queda de &arvores e
animais mortos em logradouros publicos;

- Participar das comissdes que for designado.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 2° Grau Completo e ter conhecimento do cédigo
de posturas
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga hordria de 40 horas semanais
b) Especial: Trabalho em local abrigado , visitacdo aos
locais em fiscalizacdo

CARACTERIZACAO DO CARGO

1l - GRUPO FUNCIONAL IV - SERVICOS DE FISCALIZAGAO - FISCAL DE
TRIBUTOS

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende as atribuigdes que se destinam a orientar e
esclarecer sob supervisio, O0s contribuintes quanto ao
cumprimento das obrigacdes legais referentes ao pagamento de
tributos, empregando os instrumentos ao seu alcance para
evitar a sonegacio.

3 - DESCRIGCAO ANALITICA:

- Instruir o] contribuinte sobre o cumprimento da
legislagdo tributéria;

- Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos de
fiscalizacéao;

- Verificar em estabelecimentos comerciais a existéncia e
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos
pela legislagdo especifica, observando a regularidade
das escritas; .
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- Verificar os registros de pagamentos dos tributos nos
documentos em poder dos contribuintes e investigar a
evasdo ou fraude no pagamento dos impostos;

- Fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as
fiscalizagdes efetuadas;

- Informar processos sobre a avaliagdo de iméveis;

- Lavrar autos de infracdo ou apreensdo, bem como termos
de exame de escrita, fiancga, responsabilidade, intimacdo
e documentos correlatos;

- Propor a revisdo e atualizacdo dos tributos;

- Verificar as mercadorias e os respectivos documentos em
transito pelo Municipio;

- Requisitar o auxilio da forca publica ou requerer ordem
judicial para a realizacdo de diligéncias ou inspecdes,
bem como propor inquéritos ou sindicancias que visem
salvaguardar os interesse da Fazenda Municipal;

- Averbar os iméveis transferidos, expedir as respectivas
certiddes e providenciar a cobranca das taxas
pertinentes;

- Sugerir a realizacdo de campanhas de relagdes publicas
nas épocas de cobrangas de tributos municipais;

- Orientar os auxiliares de tributagdo em suas tarefas;

- Propor medidas relativas a legislagdo e administracido
tributaria fiscal e ao aperfeicoamento do sistema
arrecadador municipal;

- Promover a inscricdo da Divida Ativa dos contribuintes
que ndo saldarem seus débitos nos prazos regulamentares
€ manter assentamentos individualizados dos devedores
inscritos;

- Promover a baixa dos débitos dos contribuintes da
divida, assim que sejam pagos, e fornecer certiddes
relativas a situagdo fiscal dos contribuintes;

- Sugerir a revisdo do lancamento de tributos, sempre que
for verificado erro na fixacdo da base tributéria;

- Participar das comissdes que for designado;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo e nogdes sobre
administragdo publica
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais
b) Especial: trabalho em local abrigado, sujeito a plantdes
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CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL V - TECNICOS NIiVEL MEDIO
PROFISSIONALIZANTE - TECNICO EM ADMINISTRACAO

2 - DESCRIGCAO SINTETICA:
Compreende as atribuig¢des que se destinam a executar servicgos
administrativos de complexidade.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Redigir oficios, cartas, despachos, portarias, decretos,
projetos de lei, editais e demais expedientes e atos
administrativos de complexidade;

- Estudar e informar processos complexos e conferir,
anotar e informar expedientes que exigem algum
discernimento e capacidade critica e analitica;

- Registrar a tramitacdoc de papeis e fiscalizar o
cumprimento das normas referentes ao prococelo;

- Elaborar e datilografar mapas, tabelas, quadros
estatisticos, exposicdes de motivos, apostilas,
correspondéncias e outros;

- Marcar entrevistas e reunides, assisti-las quando
solicitado, elaborando as respectivas atas;

- Elaborar, transmitir, encaminhar ordens de servico;

- Ler, selecionar, registrar, arquivar documentos e
publicagdes de interesse da unidade administrativa onde
exerce suas fungdes, bem como colecionar leis, decretos
€ outros atos normativos de interesse;

- Auxiliar no levantamento de dados para elaboracio
orcamentdria e nas tarefas relativas ao controle
orcamentario;

- Zelar pelo equipamento de escritério;

- Participar das comissées que for designado;

- executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: carga horadria de 40 horas semanais
b)Especial: trabalho em local abrigado
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CARACTERIZAGAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL V - TECNICOS DE NIVEL MEDIO
PROFISSIONALIZANTE - TECNICO AGRICOLA

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende todas as funcodes de assisténcia técnica
agropecuaria

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Acompanhar todo o trabalho desenvolvido pela Secretaria
de Agricultura, Pecuadria e Meio Ambiente prestando
assisténcia técnica e informacdes aos produtores rurais
e pecuaristas;

- Coletar os dados estatisticos solicitados e fazer os
controles instituidos pelo setor;

- Prestar assisténcia técnica em hortas comunitéarias;

- Promover e coordenar o trabalho de implantagdo de hortas
comunitarias em conjunto com os participantes;

- Organizar a distribuigdo das parcelas de cada familia
participante da horta;

- Organizar a produgdo de mudas de arvores frutiferas e
ornamentais através de viveiros;

- Efetuar a coleta de sementes de arvores selecionadas;

- Participar das comissées que for designado

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO

a) Instrugdo: Ter o Curso de Técnico Agricola de 2° Grau.
b) Especial: em local abrigado e junto as lavouras e
hortas comunitdrias.

5 - CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais
b) Especial: Visitacdo aos locais sob inspecdo.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL VI - TECNICOS DE NIVEL MEDIO
PROFISSIONALIZANTE — TECNICO EM CONTABILIDADE

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende as atribuig¢des que se destinam a executar a
contabilizagdo financeira, orcamentédria e patrimonial da
Prefeitura. 5

3 - DESCRICAO ANALITICA:
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- Classificar contabilmente todos os documentos
comprobatdérios das operacdes realizadas de acorde com o
plano de contas;

- Auxiliar na elaboragdo do plano de contas;

- Verificar mensalmente a exatiddo dos assentamentos
feitos e fazer a revisdo dos demonstrativos financeiros;

- Examinar empenhos de despesas e existéncia de saldos nas
dotacdes;

- Auxiliar na feitura global da contabilidade dos impostos
€ na analise econdémico-financeira e patrimonial;

- Executar tarefas relacionadas com a escritura, elaborar
balancetes mensais consolidados, bem como a demonstracao

~ financeira consolidada da Prefeitura;

- Corrigir e ordenar os dados para o Balango Geral e
elaborar outros demonstrativos contdbeis e financeiros,
bem como auxiliar na elaboragdo do Balanco Geral na
Prefeitura;

- Emitir as requisigdes de material e redigir a
correspondéncia sobre assuntos de sua competéncia;

- Zelar pelo equipamento utilizado;

- Participar das comissdes que for designado;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:
a) Instrugdo: habilitagdo legal para o exercicio da
profissdo de Técnico em Contabilidade
b) Idade minima de 18 anos
5 - CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga hordria de 40 horas semanais

b) Especial: trabalho em local abrigado

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL VI - TECNICOS DE NIiVEL SUPERIOR -
AGENTE DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO DE TRIBUTOS

2 - DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o planejamento,
coordenagdo, execucgdo e avaliagdo das acgdes relacionadas com
a tributagdo, arrecadacdo e fiscalizagcdo dos tributos de
competéncia do Municipio.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:
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Fiscalizar, homologar e constituir, mediante langamento,
0 crédito tributdrio sobre tributos de competéncia do
municipio;

Manifestar-se em Processo Administrativo Tributéario;
Participar como membro dos Orgdos de Julgamento de
Processos Administrativos Tributérios;

Controlar, acompanhar e proferir parecer em processos
tributdrios;

Executar quaisquer procedimentos fiscais para verificar
© cumprimento das obrigacdes tributérias pelo sujeito
passivo, podendo apreender livros, documentos Bl
quaisquer documentos que comprovem indicios de sonegacdo
ou ilicitos fiscais;

Executar plantéo nas Unidades Operativas de
Fiscalizacdo, de Atendimento ao Contribuinte e/ou em
outros Orgdos da Administragdo Publica, que atuem em
parceria com a Secretaria de Estado de Fazenda e com
Secretaria da Receita Federal;

Elaborar, executar, monitorar e avaliar 0sS projetos e
programas de fiscalizacdo e controle da situacdo
cadastral ou econdmico-fiscal, facilitando a aplicacéo
dos métodos de gerenciamento das diretrizes e da rotina;
Gerir informacdes econdmico-tributdrias;

Prestar e/ou participar de equipes de consultoria e
assessoramento técnico & administracdo fazendaria:
Formular, planejar e monitorar a implementacdo de
politicas publicas na administragdo fazendaria;
Representar a Secretaria de Financas do municipio junto
a orgdos ou grupos de estudo no ambito estadual,
nacional ou internacional, relacionados a administracao
financeira e/ou tributéria;

Atuar eficazmente na fiscalizacao, inclusive no
lancamento de oficio dos créditos tributdrios, e de
cobranga do Imposto sobre Propriedade Territorial Rural
de acordo com os termos de convénios firmados pelo
municipio com a Unido;

Expedir auto de infracao, notificacdo de langamento,
intimacédo e outros documentos correlacionados,
obedecendo ao Cédigo Tributério Municipal e em
conformidade com modelos aprovados pela Secretaria da
Receita Federal;

Prestar atendimento aos sujeitos passivos na forma do
inciso ‘I do art. 23 da Instrugdo Normativa SRF n°
643/2006;

Apreciar as solicitacées de retificagcdo de lancamentos a
que se refere o art. 8° da Instrugcédo Normativa n°
643/2006 da Secretaria da Receita Federal;

C 4
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- Elaborar, conjuntamente com a Superintendéncia Regional
da Receita Federal de sua jurisdicgdo, cronograma de
expedigdo de avisos de cobranca;

- Informar a Superintendéncia Regional da Receita Federal,
de acordo com os critérios por ela estabelecidos, os
valores de terra nua por hectare, nos termos do
paragrafo unico do art. 14 da Instrucdo Normativa SRF n°
643/2006;

- Guardar em boa ordem as informacdes, os processos e
demais documentos referentes aos procedimentos de
fiscalizacgdo e cobranca realizados e nao concluidos, bem
assim aos concluidos nos tltimos seis anos;

N - Efetuar langamento de laudémios junto aos cartérios de
registros de iméveis e fiscalizar seu adequado
recolhimento;

- Desempenhar outras atividades afins.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL VI - TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR -
ASSISTENTE SOCIAL

2 - DESCRIGCAO SINTETICA:
Prestar servicos de 4&mbito social, individualmente ou em
grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e
processos basicos do servigo sécia.l

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Organizar a participacdo dos individuos em grupo,
desenvolvendo suas potencialidades e promovendo as
atividades educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o processo coletivo e a melhoria do
comportamento individual;

- Programar a agdo bédsica de uma comunidade no campo da
acdo social, através da analise de recursos e da
caréncia sécio-economica dos individuos e da comunidade
de forma a orientéa-los e promover o seu
desenvolvimento;

- Planejar, executar e as pesquisas sécio-economicas
educacionais e outras utilizando técnicas especificas
para identificar as necessidades e subsidiar os
programas educacionais, habitacionais de satde e
formagcdo de mido de obra;

- Efetuar triagem de solicitacdes de ambuldncia ;
remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e
outros prestando atendimento na medida do possivel;
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- Acompanhar casos especiais como problemas de satde |,
relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros,
sugerindo o encaminhamento aos érgdos competentes e
assistenciais;

- Participar das comissdes que for designado;

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

4 - REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a) Instrucgdo: Nivel Superior e registro no Conselho
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga hordria de 40 horas semanais
b) Especial: o exercicio do cargo pode exigir a prestacido

de servigos externos, a noite, sdébados, domingos e
feriados.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL VII - TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR -
BIOLOGO

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Realizar tarefas inerentes a satide publica.

3 - DESCRIGCAO ANALITICA:

- Conhecimento da Estatistica aplicada a Biologia;

- Conhecimento da Etica profissional;

- Nogdes de esterilizacdo e desinfeccdo;

- Morfologia Bacteriana:

- Fisiologia humana e producido de Fitoterédpicos;

- Identificagdo dos principais géneros de bactérias de
interesse médico;

- Conhecimento de biologia sanitaria, saudde publica e
doencas transmissiveis;

- Controle de vetores e técnicas de Saneamento basico;

- Reagdes Sorolégicas;

- Nogdes de parasitologia, microbiologia, imunologia,
hematologia, histologia, citologia, patologia, anatomia,
genética, bioquimica, biofisica, embriologia;

- Nogbes de seguranga e prevencdo de acidentes e incéndio
no local de trabalho;

- Atividades complementares relacionadas a conservagdo,
preservagédo, erradicacdo;
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- Manejo e melhoramento de organismos e do meio ambiente e
a educacgdo ambiental.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Nivel Superior 3° Grau Especifico - Inscricgéo
no Conselho da Classe.
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: Carga hordria de 40 horas semanais
b)Especial: Contato com o publico e o exercicio do cargo e
ou funcdo poderd determinar realizagcdo de viagens e
trabalhos aos sé&bados, domingos e feriados.
CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL VI : TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR -
CONTADOR

2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Atividade de nivel superior, de natureza técnica,
relacionadas ao planejamento, a coordenagdo, a supervisdo e a
execugdo de tarefas que envolvem a fungdes de controle
interno, orgamentdrios e financeiros

3 - DESCRIGAO ANALITICA:
- Programacao, alteracao e ajustes orgamentarios e
fechamento de contas, encerramento do exercicio, de acordo
J R com a unidade organizacional de atuacio;
- Executar analise contdbil das contas anuais da
Administracdo Direta ou Indireta e de Entidades ligadas a

elas;

- Executar as atividades de auditoria contébil;

- Elaborar pareceres técnicos, relatérios e outros
documentos e informacgdes de demonstragdo contdbil;

- Executar, operacdes de digitacgao de dados para
processamento eletrdnico, em sistema operacional

compatibilizado 4&s atividades das entidades, com os
aplicativos compativeis;

- Efetuar todos os registros pertinentes e responsabilizar-
se pela sua legalidade, em todas as fases, desde os
documentos origindrios da receita e da despesa, contratos
e licitacgdes,assinatura dos empenhos e balancos; inclusive
de Conselhos e Fundos Especiais, quando solicitados;

- Executar atividades relacionadas com o planejamento
operacional, a execugdo e o monitoramento de projetos,

programas e planos de acio; S
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- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao
relacionada com a sua area de atuacio;

- Propor alternativas e promover acdes para o alcance dos
objetivos da organizacdo;

- Executar as suas atividades de forma integrada,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de
trabalho;

- Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

- Anadlise de contas, balancetes e balango contédbil;

- Instrucdo de processos de prestagdao e tomadas de contas;

- Operagdo do sistema contébil;

- Elaboraciao o analise de
pareceres, informa¢des, relatérios, estudos S outros
documentos de natureza contébil;

- Pesquisa e selecdo da legislagdo para fundamentar a
andlise;

- Conferéncia e instrugio de processo e projetos relativos
a &rea de atuagdo; assisténcia técnica em questdes que
envolvam matéria de natureza contabil, analisando,
emitindo informag¢des e pareceres;

- Redagdo de documentos diversos;

- Conferéncia de documentos diversos;

- Organizacédo de documentos, utilizando técnicas e
procedimentos apropriados;

- Fazer revisdo de balango; efetuar pericias contébeis;

- Participar de trabalhos de tomadas de contas dos
responsaveis por bens ou valores do Municipio;

- Assinar balangos e balancetes;

- Preparar relatérios informativos sobre a situacdo
financeira e patrimonial das reparticdes;

- Orientar do ponto-de-vista cont&bil, o levantamento dos
bens patrimoniais do Municipio, realizar estudos e
pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade do Municipio;

- Planejar modelos e férmulas para uso dos servigos de
contabilidade; estudar sob o aspecto contébil, a
situagcdo da divida publica municipal; executar tarefas
afins;

- Prestar assessoria contédbil e orgcamentdria & Comissao
Permanente de sua &rea de atuacgdo;

- Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados, na execucdo de suas atividades;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza,
esteve inserida no &mbito de suas atribuicdes.

- Participar das comissdes que for designado;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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4 - CONDIGOES DE TRABALHOS:

a)Horario: 40 horas semanais.

b)Especial: Contato com o Publico no exercicio do cargo
e/ou funcdo possibilidade de viagens inclusive aos aos
sabados, domingos e feriados.

5 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) InstrucBio: 3° Grau Especifico.

b)Habilitagdo: Curso superior de Ciéncias Contabeis e
registro no Conselho Regional
da Categoria

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL VI : TECNICOS DE NiVEL SUPERIOR -
TECNICO EM CONTROLE INTERNO

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Orientar O gestor na execucdo dos programas de governo e a
aplicagdo dos recursos orcamentarios;

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas

N previstas no Plano Plurianual mediante andlise de
compatibilidade;

- Verificar o atendimento das metas estabelecidas na Lei
de Diretrizes Orcamentdrias e apontar caminhos para
solucdo de falhas constatadas:

- Verificar o8 limites e condi¢des para realizacdo de
operagbes de créditos e inscricdo de divida em restos a
pagar, obedecendo as normas vigentes;

- Observar periodicamente o limite dos gastos despendidos
com pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu
retorno ao patamar permitido no final de cada
quadrimestre;

- Verificar as providéncias tomadas para a reconducdo dos
montantes das dividas consolidadas e mobiliadrias aos
respectivos limites nos trés quadrimestres subsegiientes
ao da apuracgdo;

- Controlar a destinacdo de recursos obtidos com a
alienagdo de ativos; -
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- Verificar e acompanhar o cumprimento do limite de gastos
totais do legislativo municipal mediante analise dos
valores da receita considerada para a fixagdo do total
da despesa da cémara municipal, do percentual aplicavel
e dos repasses no curso do exercicio;

- Controlar a execugdo orcamentdria a vista da programacao
financeira e do cronograma mensal de desembolso;

- Avaliar os procedimentos adotados para a realizacdo da
receita e da despesa publica;

- Verificar a correta aplicagdo das transferéncias
voluntarias dos governos estadual e federal;

- Controlar a destinacdo de recursos para os setores
publicos e privados;

- Avaliar o montante da divida e as condigdes de
endividamento do municipio;

- Verificar e analisar a escrituracdo das contas publicas;

- Acompanhar a gestdo patrimonial;

- Apreciar o relatério de gestdo fiscal e assina-lo;

- Avaliar os resultados obtidos pelo gestor na execucdo
dos programas de governo e a aplicagdo dos recursos
orgcamentarios;

- Apontar as falhas dos expedientes encaminhados pelas
diversas areas e indicar solucdes;

- Verificar as melhorias das solucdes indicadas para sanar
problemas detectados;

- Criar e solicitar condigdes para a atuagdo eficaz do
controle interno municipal;

- Orientar e expedir atos normativos para os o&érgédos
setoriais;

- Participar das comissdes que for designado;

- Desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou
que decorram das suas atribuicédes.

4 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo:Ensino Superior.

b)Habilitacdo: Ter o curso superior nas 4reas de
Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Economia ou Direito e
comprovacdo de experiéncia profissional minima de dois
anos atuando em 4rea burocratica no servico publico de
qualquer esfera de governo;

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.
b) Especial: Horario flexivel dentro das especificacgdes
legais ao cargo.
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CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL VI : TECNICOS DE NiVEL SUPERIOR-
TECNICO EM EDUCACAO FisIca

2 - DESCRICAO SINTETICA:

Atuar em atividades relacionadas & A&rea de Educacgdo Fisica,
desenvolvendo o esporte nas diversas modalidades no
municipio.

3 - DESCRIGCAO ANALITICA:

- Atuar na coordenacao, planejamento,, direcdo e

supervisdo das agdes técnicas e administrativas através

= de mecanismos que assegurem a eficiéncia e a eficacia do
esporte e lazer;

- Auxiliar na elaboracdo do calendario esportivo para
jogos, competig¢des, torneios de diversas modalidades
esportivas e recreativas;

- Conhecer e criar os regulamentos e normas relativas as
praticas desportivas realizadas pelo municipio;

- Cumprir a legislagdo esportiva;

- atuara na elaboragdo do programa anual de treinamento
esportivo, seja geral ou individual no caso de ser
responsavel por uma modalidade especifica;

- Manter atualizado o cadastro dos atletas do municipio;

- Auxiliar na programacdo de cursos de treinamentos de
esportes visando a capacitagdo de professores;

- Organizar, orientar e difundir as competigdes esportivas
do municipio;

A - Capacitar-se procurando novos processos de treinamento
esportivo visando a elevacdo da técnica dos atletas;

- Elaborar projetos, celebrar acordos, contratos o

convénios com entidades publicas e privadas de

incentivo ao esporte;

- Participar das comissdes que for designado;

- Participar das comissdes que for designado;

- Executar outras atribuicdes relacionadas ao
desenvolvimento das atividades de esporte, cultura e
lazer para a populacio.

4 - CONDIGOES DE TRABALHOS:
a) Horario: 40 horas semanais.

b) Especial:Contato com o Publico no exercicio do cargo
e/ou funcdo possibilidade de viagens e trabalhos aos

sabados, domingos e feriados.
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5 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: 3° Grau Especifico.

b) Habilitagdo: Habitagdo legal para o exercicio da funcaéo,
com registro no CREF - Conselho Regional de Educacédo
Fisica.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL VI : TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR -
b ENGENHEIRO CIVIL

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Elaborar, executar e supervisionar atividades inerentes ao
campo da Engenharia Civil.

3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Analisar projetos de construcéao de edificacdes,
implantagdo de loteamentos e parcelamento do solo,
verificando quanto & adequacdo dos mesmos a legislacgdo
municipal vigente;

- Analisar solicitag¢des para a instalagdo de atividades
comerciais, verificando a adequagcdo do uso e da
edificacdo, a legislagdo municipal vigente;

- Efetuar o atendimento do publico em geral e de
profissionais atuantes na 4rea de construgdo civil,
prestando informacdes com base na legislagdo municipal
vigente, nos dados cadastrais e nos procedimentos da
Secretaria;

- Realizar vistorias técnicas em obras de edificacgdes,
loteamentos e faixas de drenagem, verificando quanto a
adequacdo dos mesmos aos projetos aprovados e a
legislagédo municipal vigente;

- Realizar vistorias técnicas em terrenos, adreas e
imbéveis, visando a conferir quanto as caracteristicas
fisicas, topograficas e a adequagdo para execugdo de
obras de construcdo civil;

- Realizar vistorias técnicas e acompanhamento em
edificacdes, lotes e obras, verificando quanto as
condigdes de seguranca normas e procedimentos de
legislacdo vigente;

- Instruir tecnicamente processos administrativos e/ou
expedientes externos relacionados a obras em geral,
elaborando pareceres técnicos quando necessario;
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Avaliar a documentacdo dos imbveis, verificando a
validade e a adequagdo as exigéncias estabelecidas na
legislacédo;

Executar trabalhos de pericia e avaliacdo de projetos de
engenharia e de loteamentos;

Elaborar relatérios de acompanhamento da execugdo de
projetos e obras em geral;

Desempenhar atividades de planejamento, supervisdo e
elaboragdo de projetos relacionados a gestdo ambiental
urbana;

Desenvolver agdes de supervisao, planejamento, estudos,
analises, vistorias e emissio de pareceres relativos a
projetos e obras de construcdo civil;

Orientar e acompanhar a instalagdo de equipamentos
diversos nos parques, pracas e jardinetes do Municipio;
Compor e acompanhar processos licitatérios, com
especificagdes técnicas, quantitativas e de custos, bem
como fiscalizar o cumprimento do cronograma estabelecido
e orientar na execucdo das obras;

Organizar e promover as atividades relacionadas a
projetos, construcdo, reconstrucao, adaptagdo, reparos,
ampliacéao, conservacgao, melhoria, manutencéo e
implantagdo do sistema viario do municipio;

Avaliar 4reas para desapropriacio;

Elaborar normas e especificacdes de carater técnico, na
area de construgdo civil, pavimentagdo e saneamento.
Organizar e supervisionar as atividades inerentes a
pesquisas de mercado e composicdo de custos de obras
e/ou servicos;

Analisar o cadastramento das empresas que executam obras
para a Prefeitura Municipal.

Executar e supervisionar servicgos prestados por
administragdo direta e indireta, na execugao de obras de
construcdo, ampliacéo, reparagdo e manutencdo dos
edificios integrantes do patriménio municipal e das
unidades de conservacgdo e lazer.

Analisar cartas aerofotogramétricas visando
cadastramento de Areas verdes e mapeamento de fundos de
vale;

Monitorar &reas verdes cadastradas e fundos de vales;

Analisar projetos de loteamentos que envolvam terrenos
integrantes do Setor Especial de Areas Verdes (Bosques
de Preservagdo Permanente) quanto a ocupagdo de A&reas

com destinagcdo & construcdo civil (edificagdes) em
terrenos com vegetagdo de porte arbéreo;
Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/o

fiscalizar projetos, preparando plantas e e pecificacdes
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técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de
materiais = equipamentos, indicando a mao-de-obra
necessaria e efetuando <calculos dos custos, para
possibilitar a construcdo, reformar e/ou manutengdo de
obras edificadas;

- Analisar projetos de engenharia, de loteamento de A&reas
urbanas e outros, verificando os padrdes técnicos e a
sua adequacdo a legislacdo urbanistica vigente, para
informar e dar pareceres em processos e outros
correlatos;

- Atender o publico em geral, realizando consultas em
leis, decretos, normas, memorandos, informacées
técnicas, tabelas, cartas topograficas, dados

>N cadastrais, plantas e outros visando a atender a
solicitagbes e demandas;

- Avaliar a documentacdo dos iméveis verificando a
validade e a adequacdo as exigéncias estabelecidas em
Legislacdo;

- Realizar vistorias “in loco” em A&reas visando conferir
as caracteristicas e topograficas;

- Elaborar laudos, pareceres técnicos, instrucédes
normativas e relatérios inerentes as atividades de
engenharia civil;

- Organizar e promover as atividades relacionadas com
projetos, construcao, reconstrugédo, adaptacdo, reparo,
ampliacéao, conservacéao, melhoria, manutencdo e
implantacdo do sistema viario;

- Pesquisar e propor métodos de construgdo e material a
ser utilizado, visando a obtencdo de solugdes funcionais

Jﬁ e econbmicas para o municipio;

- Organizar e supervisionar as atividades inerentes a
pesquisas de mercado e composigdo de custos de obras
e/ou servicos;

- Acompanhar as licitacdes e contratos de obras e/ou
servigcos afetos a Prefeitura;

- Participar das comissdes que for designado;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

4 - CONDIGOES DE TRABALHOS:

a)Horario: 40 horas semanais.
b)Especial: Contato com o Publico no exercicio do cargo

5 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a)Instrugdo: Curso superior de engenharia e registro no
CREA.

o
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CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL I : SERVICOS ELEMENTARES - OPERADOR DA

VACA MECANICA
2 - DESCRIGAO SINTETICA:

Uso e cuidados no manuseio das maquinas e equipamentos.
3 - DESCRIGAO ANALITICA:

- Uso e cuidados com as ferramentas, maquinas e
equipamentos;

- Responsabilizar-se pela qualidade de leite
produzido;

) - Controle do material;

- Requisicgdo de material;

- Regras de higiene no trabalho e corporal;

- Nogdes do funcionamento das maquinas bem como de
Peéquenos reparos e manutencio;

- Esterilizar o maquindrio;

- Regras béasicas do comportamento profissional no
trato didrio com publico interno e externo;

- Zelo pelo patriménio publico

- Conhecer as regras de hierarquia do Servigo
Publico;

- Outras atividades afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucgdo: Ensino Fundamental Completo
N\ b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais
b) Especial: trabalho em local especifico , sujeito a uso
de uniforme

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL V - TECNICO DE NIVEL MEDIO
PROFISSIONALIZANTE- TECNICO EM INFORMATICA.

2 - DESCRIGAO SINTETICA: conhecimento de internet, manutencio
€ programas na Aarea da computacio.

-

3 - DESCRIGAO ANALITICA: (%/
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a)Conhecimentos em informatica béasica e avancada,
software e hardware;

b) conhecimento dos principais sistemas
operacionais: windows (todas as versdes), linux e
unix;

c)qualificagdo em rede de computadores com fios e
wireless;

d) redes dos windows linux;

e) conhecimentos em internet;

f) conhecimentos em programacao;

g) qualificagdo e manutencdo em computadores;

h) conhecimento em programas microsoft, office,
open office, acrobat, etc.

i) cursos exigidos: manutengcdo de computadores,
manutengdo em redes, informdtica avancada.

4 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio e Curso especificos na &area.
b) Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horadria de 40 horas semanais

b) Especial: podera realizar servicos e atividades
externas fora do horario normal em eventos.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - GRUPO OCUPACIONAL I - PROFISSIONAL DE NiVEL SUPERIOR -
PSICOLOGO

2 - DESCRIGAO SINTETICA:
Atendimento e tratamento adequado aos pacientes com
problemas e distirbios de ordem emocional e psiquica.

3 - DESCRIGCAO ANALITICA:

- Efetuar o atendimento a pacientes em sessdes de
psicoterapia, quer individuais, quer grupais, no sentido
de orienta-los na solugdo de problemas de ordem
emocional e psiquica;

- Participar de programas para o desenvolvimento de
recursos humanos dos servidores da Prefeitura

- Municipal;
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- Partitipar . de programas comunitdrios de educagdo para a
saude, organizando cursos e proferindo,palestras em
matéria especifica de psicologia aplicada;

- Prestar atendimento ambulatorial, integrando-se 3 equipe
de trabalho multidisciplinar, oferecendo um servigo que
atenda as necessidades da comunidade;

- Fazer visitas domiciliares;

- Fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e
grupal, com acompanhamento clinico;

- Fazer exames de selecdo em Criangas, para fins de
ingresso em instituicdes assistenciais;

- Prestar atendimento breve a pacientes em Ccrise e a seus
familiares, bem como a alcoolistas e toxicdémanos;

s - Atender criangas excepcionais, com problemas de

. deficiéncia mental e sensorial, ou portadoras de
desajustes familiares e escolares, encaminhando-as para
escolas ou classes especiais;

- Formular com base em elementos colhidos, hipdéteses de
trabalho para orientar as exploracgdes psicolégicas,
médicas e educacionais;

- Realizar pesquisas psicopedagégicas;

- Confeccionar e selecionar 0 material psicopedagégico e
pPsicolégico necessario ao estudo dos casos;

- Realizar pericias e elaborar pareceres;

- Prestar atendimento psicolégico a criancas e adolescentes
em instituicdes comunitdrias do Municipio, bem como aos
encaminhamentos do Conselho Tutelar;

- Manter atualizado o prontuédrio de casos estudados;

- Responsabilizar-se pPor equipes auxiliares necessdrias 3
execucdo das atividades préprias do cargo;

- Executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissio.

4 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Nivel Superior
b)Idade minima de 18 anos

5 - CONDIGOES DE TRABALHO:
b) Geral: carga horaria de 40 horas semanais

Cc) Especial: podera determinar a realizacido de viagens,
atividades externas e fora do horario normal.
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