Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

LEI MUNICIPAL N° 054/2005, DE 01 DE NOVEMRO DE 2005.

SUMULA “DISPOE SOBRE O QUADRO DE
CARGOS, SALARIOS E FUNCOES PUBLICAS
DO MUNICIPIO, ESTABELECE O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O Senhor Ilberto Effting, Prefeito Municipal de Ipiranga do

Norte, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara
Municipal de Vereadores aprovou e EU sanciono a seguinte:

LEI

CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- O servico Publico centralizado do Executivo Municipa é integrado

pel os seguintes quadros:

I- Quadro dos cargos em comisséo e funcgdes gratificadas;
I1- Quadro dos cargos de provimento efetivo.

Art. 2°- Para efeitos desta Lei, considera-se:

I- Cargo, o conjunto de atribuicbes e responsabilidade cometidas ao
Servidor PuUblico, mantidas as caracteristicas de criacdo por Le,
denominac&o propria, nUmero certo e retribuicdo pecuniaria padronizada;

I1- Categoria Funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagéo,
com iguais atribuicdes e responsabilidade, constituidas de padrdes e
classes;

I11- Carreira, 0 conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais 0s
servidores poderdo ascender através das classes, mediante promocao;

IV-Padrdo, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria
funcional;

V- Classe, a graduacdo de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria
funcional, construindo alinha de promocéo;

VI-Promogdo, a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional;
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 CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3°. A acéo do governo municipal terd como objetivo o desenvolvimento
do Municipio e o aprimoramento dos servicos prestados a comunidade, mediante o
plang amento integrado de suas atividades.

Art 4° O plangamento integrando da gestdo municipal obedecera as
diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipa e serd tragado através da elaboracéo e
manutencao dos seguintes instrumentos:

| — plano plurianual de desenvolvimento;

Il — diretrizes orcamentarias;

[l —orcamentos anuais.

Art. 5°. A elaboragdo e execucao do plangjamento das atividades municipais
guardardo inteira consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e dos
Orgaos da Administracéo Federal.

Art. 6° A Administragdo Municipal, aém dos controles formais
concernentes a obediéncia aos preceitos legais e regulamentares, devera dispor de
instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuagcdo das suas diversas
unidades organizacionais.

Art. 7° A Administragdo Municipa buscara elevar a produtividade
operaciona de suas unidades organizacionais através de rigorosa selecdo de candidatos ao
ingresso de seu quadro de pessoal, da capacitacdo dos servidores, do estabelecimento dos
nivels de remuneracdo compativeis com a quaificagdo dos recursos humanos e as
disponibilidades de recursos financeiros municipais.

Art. 8° A Administragdo Municipa recorrera sempre que admissivel e
aconselhdvel a execucdo indireta de obras e servicos, mediante licitaco, por contrato,
CONCessaon, Permissao ou convénios com pessoas, entidades publicas ou privadas, de forma
a evitar novos encargos permanentes e ampliacd desnecess&ia de seu quadro de
servidores.

Art. 9°. Na elaboracéo e execucdo de seus programas, a administracéo
municipal estabelecera o critério de prioridades, segundo a essenciaidade da obra ou
servico e 0 atendimento do interesse coletivo.
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CAPITULO 111 }
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

Art. 10° Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, a
Prefeitura Municipa de Ipiranga do Norte, dispora de unidades organizacionais proprias da
administracdo direta, integrada, segundo os setores de atividades relativas as metas e
objetivos, gue devem conjuntamente buscar atingir.

Art. 11°. A administracdo direta compreende o exercicio das atividades de
gestdo publica municipal executado diretamente pelas unidades administrativas, a saber:

| — unidade de deliberacdo consulta e orientagdo ao Prefeito Municipal nas
suas atividades administrativas,

Il — unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito para o
desempenho de funcOes auxiliares, coordenacéo e controle de assuntos e programas
intersecretarias,

Il —secretarias municipais de natureza meio, fim e de fomento.

Art. 12. A Organizagdo Administrativa da Prefeitura Municipal de Ipiranga
do Norte é composta de seis (06) Secretarias Municipais e 6rgaos de assessoramento direto,
a saber:

I- SECRETARIA ESPECIAL DE COORDENACAO GERAL;

II- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS;

IlI- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E
ESPORTES;

IV- SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

V- SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA INDUSTRIA E
COMERCIO;

VI- SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E ACAO SOCIAL,

VII- GABINETE DO PREFEITO;

Rua dos Girassdis, s/n — Esq. Av. Fortaleza — Centro — Tels. (66) 588-1566/1538 — Cep 78578-000 Ipiranga do Norte - MT




Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

Art. 13. Integram ainda a Estrutura Administrativa Municipal, os seguintes
0rgaos consultivos, de Democratizacdo e Participacdo Administrativa:

I - CONSELHOS MUNICIPAIS;

1I-JUNTA DE SERVICO MILITAR e CADASTRAMENTO INCRA/MIRAD,
ligado diretamente ao GABINETE DO PREFEITO;

III - ADMINISTRACAO DISTRITAL.

Secgdo |
DA SECRETARIA ESPECIAL DE COORDENACAO GERAL

Art. 14. A SECRETARIA ESPECIAL DE COORDENACAO GERAL, que
engloba as atividades de administragéo, plangamento, finangas e gestéo, tem a seu encargo
elaborar o Plano Gera de Governo Municipal, compatibilizando-o com a politica naciona,
estadual e metropolitana de desenvolvimento, coordenando a sua execugdo. Desenvolver e
elaborar a nivel estratégico, o plangamento e o controle do uso do solo do Municipio,
considerados seus aspectos sociais, econdmicos, urbanisticos e ecoldgicos; promover a
identificac8o de fontes de recursos e manter contato com organismos publicos e privados e
com entidades financeiras nacionais, estrangeiras ou internacionais, com vistas a obtencéo
de ingressos adicionais para investimentos,; elaborar as propostas do Orgcamento Anual e
Plurianual de Investimentos da Administragdo Centralizada e promover a sua consolidacéo
com as da Administragdo Indireta; coordenar a execucdo da politica organizacional do
Executivo Municipal, objetivando sua permanente modernizagdo; elaborar e manter
atualizado o sistema de Cadastro Técnico e o Plano Diretor do Municipio; exercer
atividades que objetivem a harmonizacdo da acdo administrativa do Governo, em seus
diferentes setores; gerencia de material; e também dos assuntos rel ativos a administracéo de
pessoal, transporte, Administrativa documentagio e arquivo. E, também, oOrgdo de
assessoramento do Prefeito, com atuagdo nas areas de relacionamento com o Legisativo,
vigilancia e de alistamento militar. Retine fungdes de secretaria do Prefeito e de controle de
tramitacéo de leis e decretos do Executivo; examina e prepara o expediente submetido a
despacho do Prefeito. De acordo com este, prepara reunides com os titulares de 6rgaos da
Administracdo Municipal. Envia a Camara Municipa os projetos de Leis assinados pelo
Prefeito, recebendo as leis j& aprovadas pelo Legidativo, encaminhando-as para execugao
do 6rgdo competente. Controla os prazos legais de sancéo e veto; efetuaregistrosde Leise
Decretos. Responsabiliza-se pela vigilancia dos préprios municipais, do servico de portaria
e informagbes do prédio da Prefeitura Municipal, e ainda cuida dos assuntos
administrativos, protocolo geral, documentac&o e arquivo, material, elaboracéo e registro de
atos, Leis, correspondéncia, competindo-lhe a coordenacdo e execucdo de todas as
atividades inerentes a0 sistema de pessoal, tais como: recrutamento, selecdo, colocagéo,
treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento de recursos humanos, assm como
escriturar e zelar pelos bens patrimoniais do Municipio e executar 0s servicos de compra é
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0 6rgdo encarregado da administracdo financeira, patrimonial, contabil e de material, além
da arrecadacgdo de tributos e rendas e do pagamento dos compromissos da Municipalidade.
Presta, também, orientacdo fiscal ao contribuinte e procede a diligéncias fiscais, a fim de
assegurar 0 cumprimento da Legislacdo Tributaria Municipal. Prepara licitagbes e coletas
de precos para aquisicdo de materiais de qualquer natureza, destinados as diferentes
unidades da administrac@o centralizada, estocando-os e distribuindo-os aos demais 6rgéos.
Cabe a Secretaria Municipal de Financgas, efetuar os langcamentos contabeis, e controlar
saldo bancério, divida publica, pagamentos e outros, e ainda elaborar 0s programas
financeiros, a proposta orcamentaria, 0 controle de execucdo do orcamento, O
processamento contédbil da receita e despesa, a fiscalizacdo da aplicacdo do Cadigo
Tributério.

Art. 15. S80 atividades especificas do setor de coordenacdo gera as
seguintes:

| - A Supervisdo Técnica dos sistemas de pessoal, orcamento e pesquisa,
entendendo, por sistemas, a forma de organizacéo funcional, através da qual sdo articuladas
parcel as de acdo de responsabilidade entre unidades da estrutura organica do Municipio que
exercitem atividades comuns, que necessitem de Coordenacdo Central qualquer que sga o
setor de atuacdo da &rea de competéncia em que se situem suas funcgoes,

Il - O controle e a execugdo do orcamento de investimento e de aplicacéo
dos fundos especiais;

[11 - A Coordenagéo e 0 Assessoramento aos programas administrativos;

IV - A elaboragdo do orgamento-programa e dos orgamentos plurianuais,

V - O Assessoramento ao Prefeito e assisténcia aos 0rgaos administrativos,

VI - O levantamento e a pesquisa dos problemas sbcio-econdmicos e
especiais ligados ao desenvolvimento da cidade, do Municipio e da microrregido, com
vistas especidmente a elaboragdo e permanente atualizacdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento integrado;

VIl - A execucdo do servico de informagdo e documentagcdo, necesséria as
atividades de plangjamento;

VI1II - A execucdo dos programas de interesse comum com a Uniéo, Estado e
Municipio e a compatibilizacdo dos planos de desenvolvimento microrregional;

IX - Geréncia de material.

Art. 16. A aividade de Coordenacéo Gera compreende os departamentos
de: Administragdo; Planejamento e Gestdo; Finangas.

§ 1° O DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA CAo é composto das divisoes:
de Patrimonio, Almoxarifado e Compras, Administracdo; Recursos Humanos;, Centro
Processamento de Dados, da seguinte forma:
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| — DIVISAO DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E COMPRAS, que
compete:

a) executar inventarios periadicos;

b) proceder a guarda do materia que |he for confiado;

¢) manter um sistema eficiente de controle de estoques e de materiais de uso
corrente visando a evitar interrupgdes no fornecimento;

d) fazer o registro da movimentagdo mensal de entrada e saida de material,
com discriminagdo do custo, procedéncia, destino e saldo;

€) fornecer dados para a apropriacdo e levantamento de custo médio para
fins de contabilidade;

f) fiscalizar o prazo e qualidade dos materiais recebidos e denunciar falhas
ou incorregdes verificadas no forneci mento;

g) providenciar a recuperagcdo ou aienacdo do material em desuso por
obsolescéncia por inutilidade ou risco de perecimento; e outras tarefas correl atas,

i) inventariar, tombar e manter controle de bens patrimoniais;

j) relacionar e propor ao Prefeito a venda ou baixa de veiculos, moveis e
utensilios inserviveis ou obsol etos;

k) manter rigido controle sobre todo o patriménio municipal;

I) coordenar-se com o Nucleo da Contabilidade para efeito de registro dos
bens patrimoniais;

m) manter em dia a documentacdo de posse e dominio dos bens moveis e
imoveis,

n) efetuar outros servigos inerentes ao NUcleo.

0) executar ou fazer executar os servicos de administragdo de compras;

p) estabelecer a nomenclatura e descricdo do materia e bens de consumo, a
fim de possibilitar suaidentificacéo;

Q) estudar e pesquisar tipos de materiais e maquinérios visando a el aboragdo
de padrbes de qualidade e desempenho;

r) realizar todas as formas de licitagcOes e elaboracdo de editais, carta convite,
tomada de preco e concorréncia;

S) organizar e manter atualizado o registro cadastral de fornecedores e
prestadores de servicos, bem como cotar pregos correntes no mercado;

t) inventariar, com base no consumo médio mensal, a previsdo anua de
CONsumo;

u) comunicar a0 Nucleo de Patriménio, as aquisi¢des de materia, que pela
natureza devam ser langados no patrimonio municipal;

V) efetuar outros servicos inerentes ao nucleo.

|| — DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO, compete:
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a) manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices
necessarios a pronta consulta de qualquer documento em tramitagdo pelos Orgdos da
Prefeitura;

b) efetuar o controle de emissdo e recepcdo de correspondéncias;

¢) prestar informacOes referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias e
outros atos oficiais da esfera Federal, Estadua e Municipal;

d) receber e registrar os requerimentos, oficios ou documentos dirigidos ao
Prefeito e 6rgdos da Prefeitura;

€) manter atualizado o arquivamento de documentos e papé's que Ihe forem
confiados pelos diversos 6rgéos da administracdo municipal;

f) providenciar a limpeza e conservacdo das areas internas e externas do
prédio da Prefeitura;

g) receber, registrar, protocolizar e expedir a correspondéncia oficial e os
documentos rel acionados com as atividades da Prefeitura;

h) controlar a movimentacdo dos expedientes registrados, através de
ficharios apropriados;

i) prestar informagdes ao publico sobre os expedientes em tramitacdo na

Prefeitura;

J) proceder ao arquivamento de processos e documentos oficiais, quando for
0 Caso;

K) preservar adocumentagdo histéricado Municipio;

I) realizar a anexacéo de processos quando solicitados;

m) organizar 0s arquivos correntes,

n) recolher os documentos dos arquivos correntes para O arquivo
permanente;

0) fornecer certiddes relativas aos documentos arquivados,

p) manter atualizado o arquivo da Prefeitura, zelando pela sua conservacéo;
() executar outras atividades afins.

|1l —DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS compete:

a) cuidar dos assuntos rel acionados com os servidores do Orgéo executivo;

b) elaborar regulamentos indispensaveis a execucdo de normas legais que
dispdem sobre afuncdo publica e o provimento de cargos,

¢) estudar e propor sistemas de classificagéo e de retribuicéo financeira e
administrar-lhes a aplicagao;

d) preparar os expedientes sobre a admissao, ingresso, exoneragao e dispensa
de funcionérios;

€) processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessdo de quaisquer
vantagens deferidas em el e promover o respectivo registro e publicacéo;

f) implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com o
registro permanente de todas as ocorréncias da vida profissiona do mesmo;
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0) promover medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento de
pessoal ;

h) estudar e promover aplicacdo dos principios de Administragdo de Pessoal
e, ainda, os referentes ao bem-estar socia dos servidores,

i) autorizar exames médicos para fins indicados na legislacéo pessod;

j) organizar aescalade férias,

k) fornecer os elementos necessarios a confecgao de folha de pagamento dos
servidores ativos e inativos;

I) executar outras tarefas correl atas.

IV - DIVISAO DE CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (CPD),
compete:

a) elaborar fluxo de execucdo de rotinas e gabaritos de entrada e saida de
dados,

b) elaborar e dterar diagrama de blocos dos programas e efetuar
codificacbes em linguagem de computador;

C) manter, depurar e testar programas;

d) emitir relatérios no sistema informatizado;

€) funcionar como central gera de dados para o Municipio; e,

f) executar outras atividades &fins.

$ 2° ODEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO é composto da divisdo de
Plangjamento e Gestdo, que compete:

a) elaborar planos, programas e projetos ao nivel de detalhamento necessério
a sua implantacdo pelos 0rgdos executores, bem como preparar as informacdes necessérias
para controle de execugéo e resultados;

b) dar assisténcia técnica aos Orgdos da Prefeitura, especialmente nos
periodos de elaboracdo de propostas a serem consideradas na formagéo do plano plurianual
e diretrizes orcamentérias,

) executar tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo Prefeito.

d) identificar alternativas com vistas ao tragado de diretrizes e articulagdo
das unidades da estrutura Orgénica do Municipio;

€) promover estudos e pesquisas sobre problemas relacionados com o
desenvolvimento econdmico, socia e fisico do Municipio, visando a fixacdo de diretrizes
basicas, para a elaboragdo de planos e programas parciais de investimentos municipais,

f) executar tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.
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§ 3% O DEPARTAMENTO DE FINANCAS € composto das divisdes: de
Contabilidade e Controle Interno; Tesouraria; Tributagcdo e Cadastro; Fiscalizacdo, e possui
as seguintes atribuicdes gerais:

a) A escrituracBo sintética da execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonia do Municipio;

b) O processamento das contas, com direta intervencdo em todas as fases de
controle, liquidacdo e pagamento e empenho prévio;

¢) A Tomada de Precos periddica dos bens e valores da Prefeitura;

d A eaboragdo, com a Secretaria do Plangamento, da proposta
orcamentaria, do orcamento programa e do orcamento plurianual;

€) O preparo dentro dos prazos legais e contratuais, do processo de prestacéo
de contas de recursos transferidos pelo Estado e pela Uni&o;

f) O lancamento de impostos e taxas, arrecadacdo e a cobranca de todos os
créditos municipais;

0) A pesguisa e levantamento econdmico estatistico de influéncia na receita
e despesa do Municipio;

h) A organizacdo do calendéario fiscal e do cronograma de despesa.

| — DA DIVISAO DE CONTABILIDADE E CONTROLE INTERNO, que
compete:

a) com os encargos referentes a escrituracdo das operagdes de gestéo e o
levantamento dos balancetes mensais;

b) o levantamento dos balancetes gerais e respectivas demonstragdes e
anexos de contas,

C) o preparo das tomadas dos responsavels para com a Fazenda Municipal;

d) o controle sintético dos bens mévei's, assim como a escrituracdo contabil
emdig

e) verificar junto ao setor de pessoal se a remuneracéo paga a um servidor,
incluindo as vantagens e os descontos, estéo de acordo com alei e com afichafinanceira;

f) se 0 materia adquirido para uma determinada obra foi efetivamente
empregada nessa obra e possuia a qualidade solicitada;

0) se a pega adquirida para um veiculo, foi nele colocada e a substituida foi
recol hida ao almoxarifado;

h) se a contratacdo de prestacdo de servigos estédo sendo executadas como
prevé o contrato;

i) se a receita estd sendo realizada através da emissdo de conhecimento de
receita que atendem as normeas atribuidas, e nos valores efetivamente devidos;

J) se os contribuintes em débito dos exercicios anteriores foram inscritos em
divida ativa, se o valor vem sendo atualizado anualmente e se esta havendo acbes de
cobrangas,
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k) se todas as formalidades previstas pela Lei n°. 4.320/64 e demais estéo
sendo cumpridas, tanto para a receita e despesa, como os atos administrativos e gerencias,

I) se os materiais estocados no amoxarifado conferem com os dados
contabilizados e com os rel atérios apresentados;

m) se 0s bens que integram o Patriménio Municipa estdo tombados, existem
e estdo de acordo com os dados contabilizados,

n) executar outras atividades afins.

|| — DA DIVISAO DE TESOURARIA, compete:

a) preceder o recebimento, guarda e movimentagéo de dinheiro, valores e
titulos do municipio ou a ele entregues para fins de consignagado, caucdo ou fianga;

b) efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada,
e quando for o caso pelos diversos agentes arrecadadores da Prefeitura;

c) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade
financeira, esquema de desembolso e instrucdes recebidas do superior imediato e manter,
rigorosamente em dia, o controle dos saldos das contas em estabelecimento de crédito,
movimentadas pela Prefeitura;

d) fornecer diariamente, a0 Secretario de Finangas, os saldos existentes em
caixa;

€) executar outras tarefas correlatas.

|1l —=DA DIVISAO DE TRIBUTACAO E CADASTRO, compete:

a) dirigir e fiscalizar os trabalhos de tributacdo municipal, de acordo com a
legislacéo vigente;

b) orientar a agdo da tributacdo municipal junto aos contribuintes;

C) promover a organizagdo e manutencdo atualizada do cadastro de
contribuintes dos tributos de competéncia do Municipio e promover o lancamento e
arrecadac8o dos impostos e taxas municipais,

d) executar outras tarefas afins.

IV — DA DIVISAO DE FISCALIZACAO, compete:

a) o controle e fiscalizagéo financeira;

b) o exame prévio e o processamento da despesa e dareceita;

C) 0 exame das operacOes de Tesouraria e dos documentos destinados a
escrituragao;

d) o exame e apreciacdo técnica das prestagdes de contas dos responsaveis
por adiantamentos,

€) o controle e a execucdo de convénios, acordos, auxilios, fundos especiais;

f) o controle analitico dos empenhos e restos a pagar;

g) preenchimento de guias, bem como, digitar seus dados para
processamento de dados;
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h)levantamento de dados dos contribuintes para formagdo do valor
adicionado do municipio;

i)estudo e analise da movimentagdo econdmica no municipio com vistas a
definicdo do indice do ICMS.

Secdo 11
DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 17. A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS, compete as atividades do complexo de obras e servicos de urbanismo, de
construcdo e conservacdo de rodovias; pavimentagdo e conservacdo de vias publicas;
construcdo e conservagdo de prédios publicos, manutencdo, coordenacdo, utilizacdo e
guarda de veiculos, méaguinas, equipamentos e automotores da municipalidade;
regulamentagdo e sinalizagdo do sistema viério do Municipio; bem como sua fiscalizagdo e
demais servicos correlatos, assessorando as autoridades superiores naquilo que for
compativel; atividades relativas a limpeza publica, iluminagdo publica, servicos e parques,
pracas e jardins, servicos de cemitério, pintura e carpintaria e outros servicos correlatos; e,
especia mente:

| - o plangjamento e aimplantacdo do ordenamento territorial do Municipio;

Il - a execucdo ou a contratacdo de obras de pavimentacdo de logradouros
publicos e obras de saneamento;

Il - elaboragdo de projetos e programas e a fiscalizagcdo permanente das
obras de execucgdo direta ou contratada com terceiros;

IV - aconstrucéo e a conservacdo de parques e jardins, de areas verdes e de
recreacao;

V - 0 estudo de convénios com a Unido e o Estado para a construgéo,
ampliacdo e concessdo de obras de saneamento do meio;

VI - afiscalizagdo e a aplicagdo das normas administrativas incidentes sobre
construcdes, loteamentos, e com poderes de atuacdo e de interdi¢do quando necessérias,

VIl - a aplicacdo das normas de transito afetadas ao Municipio e a
regulamentacdo do sistema vidrio urbano em apoio e com a colaboragdo dos Orgaos
estaduai s especiaizados;

VIl - o levantamento, a programagdo e 0s projetos relacionados com o
sistemarodoviario municipal;

IX - a execugdo dos servicos publicos como: arborizagdo, iluminacéo,
transporte col etivo, cemitérios, abastecimento e conservacao de obras de arte;

X - aaquisicdo e a conservacdo da maquinaria e de bens de uso do servico
rodoviario, com apoio de oficinas de manutencao e de servigos auxiliares;

XI - apreservacdo do patriménio historico e cultural;
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X1l - a construcéo e conservacdo de edificios e prédios de propriedade do
Municipio ou do Estado, em regime de convénio;

X1l - a elaboragdo e execucdo de projetos especiais na area de moradias
populares, regularizacdo de vilas e localizagdo de industri as;

X1V - a execucdo de atividades de apoio técnico tais como: a topografia, 0
desenho e o cadastro técnico.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos é composta da
divisdo de: oficina; transportes; obras e servigos publicos, da seguinte forma:

| — DA DIVISAO DE OFICINA, compete:

a) controlar e gerenciar a oficina municipal, especialmente no que tange a
montagem, desmontagem, reparos de motores, maquinas, caldeiras e materiais mecanicos
em gerdl;

b) reparo de montagem e desmontagem de pecas mecanicas e lataria dos
veiculos municipais;

c) efetuar os reparos necessarios ao perfeito funcionamento dos veiculos e
méquinas da Prefeitura;

d) efetuar revisdes necessarias e conforme recomendacdo das fébricas para
possibilitar 0 normal funcionamento e utilizac&o dos veicul os e méaquinas;

€) zelar pelo estado de conservagdo das ferramentas, bem como manter a
ordem e limpeza dos mesmos e do recinto da oficing;

f) apresentar relatorios informativos quanto ao andamento dos servigos;

g) executar outras atividades afins.

|| — DA DIVISAO DE TRANSPORTES, que compete:

a) plangar e supervisonar a construcdo de estradas, caminhos vicinais,
pontes e pontilhdes,

b) fiscalizar e orientar a execucdo de obras rodoviérias, quando realizadas
sob regime de empreitadas,

C) programar e executar o sistema rodoviario do Municipio;

d) fiscalizar o servico de transporte coletivo do Municipio, cumprimento das
obrigacOes assumidas e também controlar no tocante a itinerério, tarifa, horario, e outros,
bem como do servico de taxis;

€) controlar a vistoria periédica dos veiculos de transporte coletivo e de
aluguel, levando os responsaveis ao saneamento das irregularidades encontradas e
aplicando as sancdes cabiveis,

f) colocar e manter em perfeita ordem a sinalizagc@o de transito, e também a
sinalizacdo de adverténcia por obras nas vias publicas,

g) controlar a utilizacdo de veiculos e méquinas dentro das necessidades dos
diversos 6rgéos municipais;
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h) comunicar os casos de ndo atendimento de solicitacBes de veiculos e
méquinas, justificando a situagéo e informando a data do possivel atendimento;

i) abastecer os veiculos e maguinarios antes de entrega-las para servir a
determinado 6rgdo, mantendo rigoroso controle dos combustiveis e lubrificantes em funcéo
de umamaior economig;

j) apresentar relatorios informativos quanto ao andamento dos servicos;

K) responsabilizar-se pela manutencdo, guarda e distribuicdo do material e
equipamento utilizado;

[) responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das
atividades préprias da divisao;

m) organizar e manter atualizado o cadastro de rodovias municipais, para
fins de conservacéo e coleta de dados para conhecimento e divulgagao;

n) apresentar relatdrios informativos quanto ao andamento dos servicos;

0) executar outras atividades afins.

\ll —DA DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS, compete:

a.) Da Limpeza Publica:
| - efetuar a coletade lixo domiciliar, hospitaar e entulhos, e deposita-lo em
lugar pré-estabel ecido que ndo afete a salide publica;
Il - alimpeza de ruas, avenidas e outros logradouros publicos;
[l - efetuar alimpeza e manutencdo de sanitérios publicos;
IV - efetuar o recolhimento de animais mortos encontrados nas ruas;
V - efetuar a poda de arvores, quando obstruirem as vias publicas e
instalagbes em geral.

b) Da Pavimenta¢do e Saneamento:

| - executar obras de pavimentagdo e urbanismo nas ruas e logradouros
publicos;

Il - congtruir redes de abastecimento de &gua, esgotos pluviais e cloacais,
bem como efetuar a conservagdo e manutencao;

[l - conservar os pavimentos das vias publicas e os leitos das ndo
pavimentadas, bem como os respectivos bueiros e obras de arte;

IV - executar a conservagao das ruas.

¢) Da Iluminag¢éao Publica:

| - conservar em perfeito estado a iluminagdo publica existente,
providenciando a substituicdo do materia inutilizado;

Il - atarefa de colocar iluminacéo publica nas ruas, avenidas, logradouros e
Orgdos publicosem gerdl;
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[l - zelar pela conservacdo de todo o material utilizado na execugdo dos
Servigos;
IV - efetuar outros servicos inerentes ailuminagéo publica.

d) De Obras:
| - construir, ampliar, reformar e efetuar reparos em prédios e instalacdes
diversas, destinadas a servigos publicos municipais, inclusive prédios escolares,
pavilhdes, éreas pararecreacdo e esportes;
Il - construir parques, pragas e jardins, bem como a sua conservacdo e
manutencao;
[ - distribuir, orientar e fiscalizar a execugdo de servicos bracais;
IV - responsabilizar-se pela manutencéo, guarda e distribuicdo do material,
equi pamentos e maguindrios utilizados,
V - executar outras atividades afins.

Secao 111
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES.

Art. 19. A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO CULTURA E
ESPORTES, com as atribuicbes de executar, orientar, coordenar e controlar o sistema
educaciona do Municipio, segundo as normas da legislacdo vigente, compete,
especia mente;

| - manter, desenvolver e orientar a rede escolar no Municipio;

Il - estudar e executar convénios com o Governo do Estado e da Uni&o sobre
projetos e programas de interesse comum,

1l - realizar pesquisas, coletas, classificagdo e avaliagdo de dados
estatisticos e informacBestécnicas,

IV - incentivar e fiscalizar a freqiiéncia as aulas e adotar medidas que
impegam a evasdo escolar e de eugenia dos aunos;

V - executar os programas de selecdo e de treinamento no professorado
municipal;

VI - promover o desenvolvimento cultural, artistico, sob todas as suas
formas.

Art. 20. A Secretaria Municipa de Educacéo, Cultura e Esportes € composta
de: Assessoria Técnica; das Divisdes Pedagdgica; de Cultura; de Esportes; Administragao;
Transporte Escolar , da seguinte forma:

| - DA ASSESSORIA TECNICA compete:
a) controlar e avaiar as atividades relativas a pessoal, material, merenda
escolar e servigos gerais;
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b) organizar normas disciplinares;

¢) cumprir e fazer cumprir planos elaborados;

d) realizar servigos de interesse comum com a Uni&o e o Estado e relativos a
programas e projetos especificos,

€) propor ao Prefeito nomeagdes, transferéncias, remocdes, do pessoa da
Secretaria;

f) controlar a efetividade dos professores e servidores e fornecer,
mensalmente, a Secretaria da Administracéo, as alteragdes com pessoa, para a feitura da
folha de pagamento;

0) informar eredigir expedientes relativos a pessoadl;

h) efetuar relatérios periddicos,

i) elaborar requisices de material para Secretari as e Escolas;

j) manter o servico de merenda escolar no Municipio, nos termos do
Convénio firmado e dos que venham a ser firmados com a Uniéo e Estado;

k) controlar a distribuicéo da verba para merenda escolar narede municipal;

[) propor a aquisicdo de moveis e utensilios as escolas para 0
desenvolvimento das atividades do setor;

m) cumprir outras tarefas que Ihe forem conferidas pelo Prefeito.

Il - DA DIVISAO PEDAGOGICA, compete:

a) manter e melhorar a qualidade do ensino infantil e fundamental;

b) implantar e implementar medidas de caréter técnico-pedagdgica;

c) garantir padrdes mais elevados de €ficiéncia e eficacia no desempenho das
diretrizes curriculares;

d) participar na elaboracéo do plano globa de ensino municipal;

€) acompanhar o desenvolvimento do trabalho pedagdgico, plangando e
coordenando, e controlando as atividades curriculares;

f) orientar e assistir os diretores e professores na elaboracdo de suas
atividades;

g) promover e participar de reunides, sessoes de estudos, encontros,
pal estras, semindérios e outros,

h) proporcionar condicfes favoréveis necessarias a0 bom desempenho da
acao docente;

i) procurar diminuir as taxas de repeténcia e evasdo nas séries trabalhadas no
Municipio, acompanhando e assessorando o trabalho dos professores;

J) assistir e orientar os estabel ecimentos de ensino no processo avaliativo;

k) promover, juntamente com os diretores, a recuperacdo dos aunos,
sugerindo modos operacionais diversos;

[) promover, em ambito escolar, a elaboragdo de curriculo do ensino
fundamental, orientando e assistindo o corpo docente na elaboragéo dos objetivos e sistema
de avaliacdo a ser empregado;

Rua dos Girassdis, s/n — Esq. Av. Fortaleza — Centro — Tels. (66) 588-1566/1538 — Cep 78578-000 Ipiranga do Norte - MT




Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

m) realizar visitas periodicas as escolas municipais, levantando problemas de
ordem educacional e promovendo a solucéo;

n) procurar conhecer as comunidades em que as escolas estdo inseridas;

0) promover o processo de integracdo escol a-familia-comunidade;

p) desenvolver as acdes relativas ao transporte escolar no municipio;

() capacitar 0s recursos humanos,

r) executar outras tarefas afins.

|1l —=DA DIVISAO DE CULTURA, compete:

a) incentivar e divulgar a arte nas suas diversas manifestagoes,

b) promover e incentivar atividades de cunho artistico, folclérico de caréter
local eregional;

C) apoiar e incentivar as entidades locais ligadas as artes;

d) promover e incentivar a organizacdo de Grupos de Dancas Folcléricas
tipicas daregido;

€) elaborar e divulgar calendério anual das atividades artisticas e culturais,

f) plangjar, coordenar e executar promogdes culturais, artisticas e civicas no
ambito municipal;

g) articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele,
visando o incentivo e difusdo das atividades culturais no Municipio;

h) propor a execucdo de convénios culturais com entidades publicas federais,
estaduais e particulares, de caracter filantrépicos e sem fins lucrativos ;

i) promover a conservacdo de obras e documentos de vaor historico ou
artistico;

J) promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais de
interesse para a popul acéo;

k) orientar, supervisionar e promover as atividades artisticas nas escolas
municipais,

[) manter articulacdo com a imprensa, radio e outros 6rgéos, a fim de
promover ampla divulgacdo de empreendimentos culturai s programados pela Prefeitura;

m) manter intercadmbio cultural regional;

n) incentivar e apoiar as entidades locais ligadas a arte e cultura;

0) promover arealizacdo de concursos literarios, cursos, congressos, reuni&o,
festivais de caréter sdcio-cultural;

p) realizar atividades afins relacionadas a cultura e arte.

IV — DA DIVISAO DE ESPORTES, compete:

a) apoiar as atividades de esporte e lazer no ambito do Municipio,
possibilitando a sua perfeita reaizagéo;

b) assegurar o perfeito andamento das atividades de esporte e lazer, atraves
darealizac&o de campeonatos, torneios e competi¢des nas diversas modalidades;
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C) supervisionar o desenvolvimento dos programas, avaliando a execucdo
dos mesmos buscando os resultados estabel ecidos;

d) estabelecer, em conjunto com os 6rgaos estaduais e federais e com os
segmentos ativos da sociedade programas, convénios, acordos e parcerias necessarios para
aexecucdo de projetos de esporte e lazer;

e) administrar o0 sistema municipal de esportes e lazer, fazendo o
gerenciamento das questdes especificas;

f) fomentar aintegracdo das vérias modalidades esportivas,

0) realizar outras atividades afins, compativeis com as especificas.

V —DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO, que compete:

a) apoiar as atividades de ensino possibilitando a sua perfeita realizaco;

b) assegurar o perfeito andamento das atividades da secretaria;

c) realizar atramitacdo agil de informagdes,

d) desenvolver indicadores de desempenho;

€) redlizar o protocolo de toda documentac&o relativa a secretaria;

f) decidir sobre os g ustes dos programas,

g) informar as outras secretarias acerca do andamento dos planos e projetos;

h) estabelecer em conjunto com os 6rgdos estaduais e federais e iniciativa
privada programas convénios, acordos e parcerias, necessarios para a execucao dos projetos
para as secretarias;

i) administrar o sistema municipal de ensino compreendendo controle da
documentacdo escolar, assisténcia a0 estudante, gerenciamento nas questdes especificas,
gerenciamento do transporte escolar e gerenciamento da merenda escolar;

j) redlizar outras atividades afins necessarias ao perfeito atendimento do
ensino, dos alunos e do corpo docente.

VI — DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR compete:

a) gerenciamento do transporte escolar;

b) administrar o sistema municipal de transporte escolar compreendendo
controle da documentagdo, assisténcia ao estudante, rotas, trgjetos e
gerenciamento nas questdes especificas,

c) controlar a movimentacdo dos motoristas dos veicul os escolares,

d) controlar horérios de veiculos para o transporte de alunos;

€) outras atividades afins necessarias a0 perfeito andamento do
transporte escolar no municipio.

Secdo IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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Art. 21. A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, com as atribuicdes de
plangar e executar direta ou indiretamente medidas que contribuam para o
desenvolvimento da prevencdo em salide e de agOes de natureza curativa que direcionem
para a melhoria da qualidade de vida da populagéo e especialmente:

| - a assisténcia em relacdo aos problemas domésticos tais como, os de
nutricéo e sallde;

Il - aorientacéo, afiscalizagdo e a coordenacdo das atividades dos 6rgéos do
servico publico e entidades privadas, nos assuntos de sua competéncia;

[l — a promogdo em parceria com outras esferas de governo de programas
relacionados a salide do cidadéo.

Art. 22. A Secretaria de Salide compreende os Departamento de: Vigilancia
Sanitéria e Epidemiol gica; de Salde; de Reabilitacgo e Odontologia

§ 1° Ao DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E
EPIDEMIOLOGICA compete:

a) o plangjamento operacional e a execucdo das acdes da politica municipal
relativas a vigilancia sanitaria e epidemiol dgica;

b) da orientacdo e fiscalizacdo das acOes relativas a prevencdo do
trabal hador;

¢) suplementar a agcdo do Estado, coordenar a agcéo da iniciativa privada,
executar os servigos de profilaxia e policia sanitéria;

d) atarefa de controlar, organizar e inspecionar tudo que se refere a unidade
sanitériamunicipa;

€) encarregado da promogao de campanhas de esclarecimentos, objetivando
a preservacdo da salde da comunidade;

f) encarregado da implantagdo e da fiscalizagdo das posturas municipais
relativas a higiene e a salde publica;

g) da participacdo da formulacdo da politica de meio ambiente e da
articulagdo com outros 6rgdos municipais, estaduais, federais e iniciativa privada para a
elaborac&o de programas conjuntos,

h) desenvolver acOes de prevencdo a endemias com énfase na prevencéo da
dengue;

i) desenvolver outras atividades correl atas.

§ 2° O DEPARTAMENTO DE SAUDE é composto das Divisdes de:
Ambulatério, Programas e Hospitalar, com as seguintes competéncias gerais:

| — DA DIVISA0 DE AMBULATORIO, compete:
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a) assessorar a Secretaria Municipal de Salde e o Conselho Municipal de
Salide na el aboracdo do Plano de Ac¢do de Salde de forma integrada ao Plano Municipal de
Salde;

b) prestar assisténcia médica aos desprovidos de recursos;

c) divulgar habitos de higiene e salde;

d) responder pelo atendimento especial que o Municipio presta aos carentes
daregi&o e orientacdo de ordem gerdl;

€) cadastrar os pacientes através de fichario proprio;

f) controlar a distribuicdo de medicamentos,

0) realizar outros servicos que Ihe forem determinados.

h) atarefa de prestar orientagdo e informac6es ao publico na &rea de salde;

i) dar andamento nos trabal hos da Secretaria em relagdo a comunidade;

J) executar outras tarefas afins.

|| — DA DIVISAO DE PROGRAMAS, compete:

a) o plangjamento operacional e a execucdo das agdes da politica municipa
relativas aos programas desenvolvidos no Municipio;

b) propor e executar programas para atendimento e solucdes dos problemas
detectados;

c) redlizar a execugdo, acompanhamento, direcdo e controle dos programas
desenvolvidos pelo Governo Municipal, Estadual e Federal;

d) direcdo e acompanhamento das Unidades de Salide da Familia instituidas
no Municipio;

€) capacitacdo, supervisdo, acompanhamento e avaliacdo de todas as agdes
desenvolvidas pelos Agentes Comunitérios de Salde, contribuindo na reorganizacdo dos
servicos de salide do Municipio;

f) realizar outras tarefas afins.

Il —=DA DIVISAO HOSPITALAR compete:

a) prestar, aos desprovidos de recursos, assisténcia médica de socorro
urgente;

b) prestacéo de servicos médicos de urgéncia e de emergéncia;

c) assegurar o oferecimento de leitos hospitalares através do sistema unico
de salde;

d) desenvolver, em conjunto com outras esferas de governo acoes relativas a
salide curativa da popul agéo;

€) assegurar o perfeito funcionamento do Hospital Municipal;

f) administrar as acOes relativas ao Hospital Municipal;

g) definir plano de agéo visando a ampliagdo da capacidade de atendimento
hospitaar;

h) outras atividades correlatas.
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§ 3° Ao DEPARTAMENTO DE REABILITACAO E ODONTOLOGIA

compete:

a) desenvolver agcdes de promogao, protecdo e recuperacado de salide bucal da
popul agéo;

b) desenvolver acbes de reabilitacéo;

C) orientar os usuarios para o perfeito e adequado tratamento da reabilitacdo
fisica;

d) prestacéo de servicos de fisioterapia e odontologia de urgéncia;

€) promover campanhas de esclarecimento, objetivando a prevencdo da
salde bucdl;

f) implantar agdes de orientacdo preventiva para a salde bucal;

g) participar na formulagdo da politica de salde, no que diz respeito a
reabilitacdo e a salide bucal;

h) articulagdo com outros érgéos federais, estaduais e da iniciativa privada
para o desenvolvimento de programas conjuntos,

i) outras atividades correl atas.

Secdo V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 23. A SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E
COMERCIO, compreende os Departamentos de Agricultura e Pecuéria, Indistria e
Comeércio e Turismo e Servicos, com as atribuicdes de executar, orientar, coordenar e
incentivar 0 sistema agropecuario, industrial e comercial do Municipio, e especia mente:

| - coletar dados sobre a producéo agropecuaria do Municipio e da Regi&o;

Il - recolher amostras de solo para exames e mapeamento;

[l - promover adistribuicdo de sementes e fertilizantes;

IV - efetuar levantamentos das pragas que afetam em caréter epidémicos, a
lavoura;

V - elaborar instrucdes, avisos, conselhos a agricultores;

V1 - desenvolver estudos sobre alavouratradicional daregiéo;

VI - apoiar as atividades do Estado e da Uni&o na area;

VIII - promover exposicao e feiras,

IX - estimular a pequena e médiainduistria;

X - captar e incentivar aimplantacéo de novas industrias;

Art. 24. A Secretaria Municipal de Agricultura, Industria e Comeércio
compreende os Departamentos:  Agricultura e Pecuaria; Indlstria e Comércio; Turismo e

Servicos.
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§ 1° O DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E PECUARIA é composto
das Divisdes de: Servico de Inspecdo Municipal e Reflorestamento, com as seguintes
competéncias gerais:

a) programar e executar atividades de assisténcia e orientacdo técnica ao
pequeno e médio pecuarista;

C) proceder no controle de distribui¢do de tal6es do produtor;

d) fechamento de malote para envio aos 6rgaos competentes,

€) cadastramento de produtores;

f) arquivamento e conferéncia de contratos de arrendamento, cedéncia e
parceria;

g) levantamento das notas fiscais de produtor;

h) preenchimento de guias, bem como, digitar seus dados para
processamento de dados;

i) fornecimento de taldes de produtor;

J) recebimento, conferéncia e emissdo de tal des de produtor;

k) executar outras tarefas afins.

| —DA DIVISAO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL, que compete:

a) inspecionar periodicamente as condi¢cOes sanitarias de estabel ecimentos
gue fabriquem, criem, manuseiem ou comercializem alimentos e derivados;

b) é de sua responsabilidade a fiscalizagdo sanitéria e o zelo pela higiene nos
préprios municipais,

C) investigar quem envolvam situacdes contrérias a satde publica;

d) sugerir medidas para melhorar as condi¢des sanitérias consideradas
insatisfatorias;

€) identificar problemas e apresentar solugdes as autoridades competentes,

f) redlizar tarefas de educacdo e salide;

g) redizar tarefas administrativas ligadas ao programa de Saneamento
Comunitario;

h) instituir programas de limpeza sanitéria;

i) executar outras tarefas afins.

|| — DA DIVISAO DE REFLORESTAMENTO, compete:

a) executar tarefas inerentes a cultura de mudas, selecionar sementes, plantar
e replantar mudas;

b) instituir programas de reflorestamento;

C) prestar assisténcia e orientacéo sobre 0 seu Nucleo de Reflorestamento;

d) executar outras tarefas afins.
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§ 2° Ao DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO compete:
a) captar e orientar 0 meio empresarial a fim de investir no Municipio,
através de adequadas politicas financeiras, tributérias e fiscais,
b) politica de desenvolvimento da indUstria e comércio;
C) regulamentar e executar programas e atividades relativas aindustriae
COMErCio;
d) aplicar mecanismos de defesa aindlstria e comércio.

$ 3% A0 DEPARTAMENTO DE TURISMO E SERVICOS compete:

a) atarefa de desenvolver e estimular o turismo e desporto em todos os seus
aspectos,

b) levantar e manter os locais e areas verdes de valor histérico e turistico;

C) promover e incentivar atividades culturais e artisticas;

d) organizar e estimular a realizaco de festgjos civicos, socio econdmico e
folclorico de carater local e regional;

€) elaborar calendério anua de atividades e fatos turisticos;

f) manter centro de informagdes de interesse socio-econdmico, cultural e
artistico;

g) incentivar a industria hoteleira no Municipio, bem como prestar
esclarecimentos sobre as fontes de recursos oficiais disponiveis na &rea;

h) proceder a levantamentos periddicos da afluéncia de pessoas ao
muni cipio, paraum melhor dimensionamento da capacidade hospedeira;

i) promover a organizacdo da comunidade, visando seu envolvimento na
producdo turistica municipal;

J) confeccionar material informativo, guias explicativos e outros tipos de
material de propaganda e publicidade, com a finalidade de divulgar o potencial turistico do
Municipio;

I) desenvolver agcdes de promogdes de vendas dos produtos tipicos locais e
servigos, que o Municipio tem capacidade de ofertar;

m) promover e incentivar atividades ligadas a prética de esporte nas diversas
modalidades; organizar o caendario anua dos eventos esportivos e divulgar o esporte
local;

n) dar apoio as entidades ligadas ao esporte;

0) executar outras tarefas afins.

Secdo VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E ACAO SOCIAL
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Art. 25. A SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E ACAO SOCIAL,
com as atribuicdes de plangjar e executar direta ou indiretamente medidas que contribuam
para 0 bem-estar social e melhoria do padréo de vida coletiva e especialmente:

| - 0 estudo, em todos 0s seus aspectos, da assisténcia e do servico socidl;

Il - aorientacdo, afiscalizacdo e a coordenacdo das atividades dos 6rgéos do
servico publico e entidades privadas, nos assuntos de sua competéncia;

Il - apesquisa das causas de desequilibrio social e ambiental, considerando
as condicdes de vida e de trabalho;

IV - elaboracéo do plano de organizacdo de assisténcia ou de colaboracéo
dos movimentos comunitarios;

V - estudo, registro e classificagdo por objetivos da instituicdo de carater
privado existentes, para o fim de opinar sobre a concesséo de auxilios e subvencdes,

VI - a coleténea e o levantamento de informacBes e dados estatisticos do
servigo social.

Art.26. A Secretaria de Trabaho e Acdo Socia compreende os
Departamentos de Trabalho e de A¢éo Social.

s 1° A0 DEPARTAMENTO DE TRABALHO, compete as seguintes
atribuicoes:

a) formular, plangar e implementar politica de trabaho, no @mbito do
Municipio;

b) desenvolver programas e projetos destinados a geragéo de renda;

) implantar programas e proj etos de capacitacdo de méo-de-obra;

d) oportunizar informacOes para ampliagdo da demanda de geracéo de
emprego e renda;

€) redlizar outras atividades em estrita consonancia com as normas do
Sistema Nacional de Emprego — SINE;

f) redlizar outras atividades afins compativeis com as especificadas.

§ 2° O DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL é composto das divisdes de:
Apoio a Crianca e ao Adolescente; Apoio ao 1doso, com as seguintes atribuicles gerais:

a) elaborar, coordenar, executar e supervisionar programas e projetos de
assisténcia social;

b) responsavel pelo atendimento especial que o Municipio presta aos
carentes e orientacdo de ordem geral;

C) pesquisar a realidade socia e cadastrar através de fichario proprio, todos
0s carentes do Municipio;

d) buscar solucfes para os problemas sociais que intervém ou obstaculizam o
desenvolvimento normal do individuo;
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€) propor e executar programas para o atendimento e solugdes dos problemas
detectados;

f) promover o encaminhamento a asilos, abergues e outros servigos
assistenciais de pessoas que necessitem dessa providéncia;

g) promover a redlizacdo de convénios de assisténcia social com entidades
congéneres, federais e estaduais;

h) coordenar a redlizagdo em parceria de programas de outras esferas de
governo e,

i) realizar outros servicos de assisténcia social a populacdo do Municipio.

| - O SERVICO DE APOIO A CRIANCA E AO ADOLESCENTE, com
atribuicéo de:

a) oportunizar o recebimento de cuidados de ordem higiénica, médica,
odontoldgica, psicoldgica, dietética e cultural, as criancas de nivel socio-econémico,
carente;

b) promover melhoramentos, visando a ampliagdo qualitativa e quantitativa
dos servicos prestados;

C) realizar outros servicos inerentes a Crianga e ao Adolescente.

d) executar atividades di&rias de recreagdo com criangas e trabahos
educacionais de artes diversas, adequadas a suafaixa etéria;

€) acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades sociais;

f) levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou
dificuldade ocorrida;

g) vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade
confiando-as aos cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao final
do término do periodo de atendimento;

h) executar outras tarefas correl atas.

Il - SERVICO DE APOIO AO IDOSO, compete:

a) administrar as agOes e assistir ao 1doso, visando o atendimento adequado
damelhor idade;

b) promover atividades que visem a cooperacdo entre os idosos e a
comunidade;

c) cumprir as demais atribuicbes que lhe forem conferida por leis ou
regulamentos.

Secao VII
DO GABINETE DO PREFEITO
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Art. 27. O GABINETE DO PREFEITO é o 6rgdo de assessoramento direto
do Chefe do Executivo, com atuagBes no setor politico e competéncia nas areas de
relacionamento com o Legidativo, vigilancia e de aistamento militar. Reline funcbes de
Secretaria do Prefeito e do controle de tramitacéo de leis e decretos do Executivo. Examina
e prepara o expediente submetido a despacho do Prefeito. De acordo com este, prepara
reunides com os titulares de 6rgéo da Administracdo Municipal. Enviaa Camara Municipal
o0s projetos de lei assinados pelo Prefeito, recebendo as leis ja aprovadas pelo Legidativo,
encaminhando-as para execucdo do 6rgao competente. Controla os prazos legais da sangéo
e veto; efetua registro de Leis e Decretos. Responsabiliza-se pela vigilancia dos proprios
municipais, pelo servigo de portaria e informacdes do prédio da Prefeitura Municipa e pela
manutencdo dos servigos de alistamento militar no Municipio; executa outras atividades
afins, que forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art. 28. O Gabinete do Prefeito compbem-se das Assessorias. Assistente de
Gabinete e Procuradoria Juridica.

| - AO ASSISTENTE DE GABINETE, compete:

a) executar o servico de relacbes publicas, preparar as audiéncias, a recepcao
e 0s encargos de representacao;

b) organizar o protocolo de cerimonia dos atos publicos ou administrativos;

C) orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas, associacdes de
classe e 6rgdos de imprensa;

d) atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos
respectivos 6rgaos da administraco;

€) preparar o expediente para despacho ao Chefe do Executivo;

f) manter, sob sua responsabilidade, a guarda de documentos e processos de
natureza sigilosa;

g) receber e registrar 0 expediente recebido da Camara de Vereadores e
acompanhar a tramitac&o dos pedidos de informactes, proposi ¢ces e providéncias;

h) acompanhar, junto ao Legislativo, o andamento dos Projetos de Lei,
verificar os prazos do processo legisativo e providéncias no adimplemento das datas de
sancao, promulgacdo, publicacdo e veto;

i) redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

J) promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo,
econémico e social do Municipio;

k) organizar o documentério administrativo, socia, politico e econdmico do
Municipio;

I) manter a seguranca e assegurar 0 servigo de transporte do Prefeito;

m) executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito.

n) executar 0s servigos diretos de assisténcia ao Prefeito Municipal;
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0) despachar correspondéncias, coordenar as atividades, eventos,
compromissos, agendando todo o trabalho em nivel de secretariar, e atuar como assistente
em geral do Chefe do Executivo;

p) responsabilizar-se pelo deslocamento do mesmo quando em viagem,
sendo responsavel pelo veiculo oficia da Prefeitura;

g) conservacado e controle do veiculo oficia que atende o Prefeito Municipal;

r) prestar informagdes que Ihe forem solicitadas pelo Prefeito e pela Camara

Municipal;

s) indicar a0 6rgado competente, as providéncias necessarias de interesse da
pasta;

t) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Prefeito.

Il — A4 PROCURADORIA JURIDICA compreende também a assessoria
juridica e tem como atribuicbes fundamentais a prestagdo de Consultoria Juridica e
desempenhar todas as fungdes de assessoria especializada, especia mente:

a) representar o Municipio em qualquer instanciajudicial;

b) prestar Assessoria Juridica ao Chefe do Executivo e aos diversos Orgéos
da Administrac8o, dando parecer e esclarecendo-os, mesmo quando verbalmente solicitado,
afim de orienta-los na prética de atos administrativos;

C) assessoramento ao Prefeito e aos diversos Orgdos da Administracdo em
assuntos Juridicos;

d) elaboragdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito,
referentes a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal;

€) exame prévio nos projetos de Leis justificativas de veto, decretos,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

f) de orientacdo na coleténea da legislagdo federal e estadual aplicavel ao
Municipio;

g) estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concessdo, locacdo, comodato, |oteamento, convénios e outros atos que se
fizerem necessarios alegislacdo Municipal e Federal;

h) estudar, redigir e minutar desapropriagdes, dagcbes em pagamento,
hipotecas, compra e venda, permutas, doacfes, transferéncias de dominio e outros titulos,
bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos, proceder ao exame dos
documentos necessarios a formalizada dos titulos supra mencionados, proceder a pesquisas
tendentes ainstruir processos administrativos, gue visem sobre assuntos juridicos;

i) representar o Municipio em qualquer insténciajudicial, atuando nos feitos
em que a mesma Sgja autora ou re, assi stente, oponente ou simplesmente interessada;

J) participacdo em comissdo de sindicancias e processos administrativos;

k) efetuar cobrancajudicial de divida ativa;
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I) executar outras atividades afins, que forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal;
m) executar outras tarefas correlatas compativeis com o cargo.

Art. 29. S50 ainda atribuicdes dos ORGAOS MUNICIPAIS:

| — Os CONSELHOS MUNICIPAIS, que sdo Orgaos colegiados de consulta
e cooperacdo do Prefeito Municipal, tendo as finalidades de propugnar pelo
desenvolvimento do espirito comunitério; sugerir ao Poder Executivo Municipal medidas
gue venham a corresponder aos anseios e aspiracdes da populacdo do Municipio; participar
do processo de plangiamento local integrado no Municipio, bem como colaborar para a
execucdo dos projetos e programas.

Il — A JUNTA DE SERVICO MILITAR e CADASTRAMENTO
INCRA/MIRAD, que é subordinada diretamente ao Gabinete do Prefeito, é encarregada do
alistamento militar no Municipio, e os que pertencem a sua jurisdicdo e de controlar o
Cadastramento das propriedades rurais, em regime de convénio com o Ministério da
reforma e do desenvolvimento Agrario (MIRAD).

1l - Os ADMINISTRADORES DISTRITAILS Subprefeituras distritais compete
a administracdo dos Distritos, segundo a orientagcd do Prefeito e o cumprimento e
divulgagdo dos atos municipais e, bem assim, a coordenagdo e apoio aos Servicos
executados pelos diferentes érgdos da administracdo na &rea de sua competéncia e na
abrangéncia do distrito.

Art. 30. Ao Gerente de Cidade, Secretarios, Assessores, Diretores, Chefes ,
Assistentes e Encarregados, além do estabelecido especificamente em cada Orgo,
compete:

| - dirigir, coordenar e disciplinar os trabahos do Orgdo sob sua
responsabilidade, promovendo sua racionalizacéo;

Il - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias e horas determinadas,
todo o expediente das reparticOes que dirigirem e participar de reunides coletivas quando
convocados,

Il - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabal hos
a cargo das unidades sob sua direcéo;

IV - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito, e despachos decisorios em processos de sua competéncia;

V - encaminhar a Secretaria de Finangas, na época estabelecida, dados
necessarios a elaboragdo de proposta de orcamentéria;
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VI - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida pelo Chefe do
Executivo, relatorio das atividades dos Orgos sob sua jurisdicio, sugerindo providéncias
para melhoria dos servicos;

VIl - expedir instrugdes de acordo com o Prefeito, para boa execucéo dos
trabal hos das unidades sob sua jurisdicéo;

VIII - assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos Orgdos sob sua
direcao;

IX - propor acontratacéo de servidores,

X - abonar faltas e atrasos dos servidores sob sua subordinacéo;

X1 - promover a distribuicdo e encaminhamento, bem como fazer informar,
convenientemente 0s processos e papéis que forem dirigidos aos Orgos sob sua diregdo;

X1l - Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0S
procurarem paratratar de assuntos de servico;

X1l - promover os registros das atividades do respectivo Orgdo, para
fornecer elementos necessérios a elaboracdo do relatério anual da Prefeitura;

X1V - Fazer remeter a0 arquivo da Prefeitura todos 0s processos e papéis
devidamente ultimados e fazer requisitar aqueles que interessem aos respectivos Orgaos;

XV - verificar e visar todos os documentos referentes aos 6rgaos sob sua
jurisdicéo.

Art. 31 Fica adotada a diferenciacdo hierarquica entre as unidades
organizacionals e a denominacéo do seu titular, como segue:

NOME DA UNIDADE ORGANICA NOME DO TITULAR

Secretarias Municipais Secretério(a)

Assessoria Assessor(a)

Assistente Assistente(q)

Departamento Diretor(a)

Divisdo Chefe

Setor Encarregado
CAPITULO VI

DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAO 1

DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
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Art. 32°- Especificacfes de categorias funcionais, para efeitos desta Lei, é
adiferenciago de cada uma relativamente as atribuicgdes, responsabilidade e dificuldade de
trabalho, bem como as qualificacbes exigiveis para 0 provimento dos cargos que a
integram.

Art. 33°- A especificagdo de cada categoria funciond deveré conter:

I- denominagdo da categoriafunciond ;

IIpadrao de vencimento;

111- descricdo sintética e analitica das atribuicdes;

1v- condigBes de trabalho, incluindo o horério semanal outras especificas;

V- requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucdo, a idade e
outras espécies de acordo com as atribuicdes de cargo.

Art. 34°- As condicOes das categorias funcionais criadas pela presente Lei
sdo as que constituem o0 ANEXO, que é aparte integradada Lei.

SECAO II

DO RECRUTAMENTO DE SERVIDORES
Art. 35°- O recrutamento para os cargos efetivos far-sea para a classe
inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos disciplinados no
Estatuto dos Servidores do Municipio e regulamento proprio.

Art. 36- O servidor que por for¢a de concurso publico for provido em cargo
de outra categoria funcional, sera enquadrado na classe da respectiva categoria,
computando o tempo de servico anteriormente prestado ao municipio.

SECAO III
DO TREINAMENTO

Art. 37°- A Administracdo Municipal promovera treinamentos para 0s seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-lo para o desempenho

de suas fungdes, visando dinamizar a execucdo das atividades dos servidores dos diversos
Orgaos.

Art. 38°- O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo
préprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando por 6rgéo ou
entidades especializadas.
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SECAO IV
DA PROMOCAO

Art. 39°- A promoco serd realizada dentro da mesma categoria funcional
mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente
superior.

Art 40°- Cada categoria funcional tera seis classes, designada pelas letras A,
B, C, D, E eF, sendo esta Ultimaafina de carreira.

Art. 41°- Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na
classe“A”, e aelaretorna quando vago.

Art. 42°- As promogdes obedecerdio ao critério de tempo de exercicio em
cada classe e merecimento.

Art. 43°- O tempo de exercicio na classe para fins de promocéo serd de 03
anos.

Art. 44°- Merecimento € a demonstracéo positiva do servidor no exercicio
do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e lea das
atribuicdes que lhe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontuaidade e
disciplina

8 1°- Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de
classe.

§ 2°-Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcaéo da contagem
do tempo parafins da promoc¢é&o, sempre que o servidor:

I- somar duas penalidades de adverténcia;

I1- sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida em multg;

I11- completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV-somar dez atrasos de comparecimento ao Servico, €\ ou saidas antes de
horario marcado para término da jornada.

8§ 3°-Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses previstas no paragrafo
anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo exigido para promogao.

Art. 45°-Retardam, pelo tempo decorrido a contagem do tempo para fins de
promocao:
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I- Aslicencas e 0 afastamento sem direito a remuneracao;

I1- As licengas para tratamento de satide no que excederam de noventa dias,
mesmo quando em prorrogacdo, exceto as decorrentes de acidente em
Servico;

I11- As licencas paratratamento de salide em pessoa da familia.

Art. 46°- A Secretaria da Administracdo, através do seu 6rgao de pessoal
mantera registro atuaizado, em ficha propria das informacfes necessarias para fins de
promocao.

Art. 47°- A promogdo terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o
servidor completar o tempo de exercicio exigido.

Art. 48- O provimento das fungles gratificadas € privativo de servidor
publico efetivo do Municipio ou posto a disposicdo do Municipio sem prejuizo de seus
vencimentos no 0rgao de origem.

Parégrafo Unico - A funcgo gratificada de tesoureiro é excepcional, somente
podendo ser privada durante os afastamentos legais do titular do cargo efetivo
correspondente.

Art. 49°- As atribuicdes dos titulares dos cargos de provimento em comissao

e funcbes gratificadas sdo as correspondentes a condugdo dos servigos das respectivas
unidades.

CAPITULO IV

DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS EFETIVOS -
CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADAS.

Art. 50°. Os vencimentos dos cargos efetivos, em comissdo e o valor das
funcles gratificadas, serdo obtidos através da multiplicagdo dos coeficientes pelo valor
atribuido ao padréo referencial, conforme segue:

Art. 51. O Padréo referencial atualmente fixado é de R$ 260,00 (Duzentos e
sessentareas).
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PADRAO COEFICIENTE SEGUNDO A CLASSE
A B C D E F
01 1,56 1,63 1,71 1,80 1,89 1,98
02 1,56 1,63 1,71 1,80 1,89 1,98
03 1,66 1,74 1,83 1,92 2,02 2,12
04 1,94 2,04 2,14 2,25 2,36 2,48
05 2,10 2,21 2,32 2,44 2,56 2,69
06 2,18 2,29 2,40 2,52 2,65 2,78
07 2,21 2,32 2,44 2,56 2,69 2,82
08 2,42 2,54 2,67 2,80 2,94 3,09
09 2,48 2,60 2,73 2,87 3,01 3,16
10 2,77 2,91 3,06 3,21 3,37 3,54
11 3,04 3,19 3,35 3,52 3,70 3,89
12 3,32 3,49 3,66 3,84 4,03 4,23
13 3,65 3,83 4,02 4,22 4,43 4,65
14 4,05 4,25 4,46 4,68 4,91 5,16
15 4,15 4,36 4,58 4,81 5,05 5,30
16 4,42 4,64 4,87 5,11 5,37 5,64
17 4.86 5,05 5.30 5.57 5,85 6,15
18 5,30 5.56 5,83 6,12 6,43 6,75
19 6,08 6,38 6,70 7,04 7,39 7,76
20 6,63 6,96 7,31 7,68 8,06 8,46
21 6,86 7,20 7,56 7,94 8,34 8,76
22 8,10 8,51 8,94 9,39 9,86 10,35
23 8,30 8,70 9,14 9,60 10,08 10,58
24 8,47 8,97 9,42 9,88 10,37 10,86
25 9,25 9,75 10,21 10,77 11,23 11,82
26 12,16 12,77 13,41 14,08 14,78 15,52
27 13,71 14,40 15,12 15,88 16,67 17,50
28 17,31 17,77 18,36 18,82 19,31 19,85
29 20,56 21,59 22,67 23,80 24,99 26,24
30 23,07 23,77 24,56 25,35 26,01 27,05

111- DAS FUNCOES GRATIFICADAS -FG

PADRAO

COEFICIENTE N’ De FG
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01 0,50 3
02 0,70 3
03 1,15 3
04 1,30 2
05 1,50 2
06 1,70 2

Art. 52° Os valores decorrentes da multiplicagéo do coeficiente pelo valor
do padréo referencial, seréo arredondados para a unidade de Reais.

Art. 53°- O Quadro de cargos de provimento em comissdo e efetivo sdo

integrados pelas seguintes categorias funcionais, com o respectivo nimero de cargos,
vagas, e padréo de vencimento, conforme quadros abaixo relacionados:

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - CC

Denominacio do Cargo |N° Padrao Coeficiente Valor em R$
Vagas
Secretarios 06 Subsidio
Assessor Contahil 01 15 4,15 1.079,00
Assessor de Imprensa 01 15 4,15 1.079,00
Assessor Juridico 01 21 6,86 1.783,00
Assessor Técnico 03 15 4,15 1.079,00
Assistente de Gabinete |01 15 4,15 1.079,00
Chefe de Divisdo 08 19 6,08 1.580,00
Contador 01 22 8,10 2.106,00
Diretor de Departamento |08 22 8,10 2.106,00
Encarregado de Setor 12 15 4,15 1.079,00
Supervisor de Area 12 12 3,32 863,00
Tesoureiro 01 19 6,08 1.580,00

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
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Denominacio da Categoria N° Vagas Padrio Coeficiente Valor Atual
Ajudante de Servigos Gerais 05 04 194 504,00
Coveiro 02 04 194 504,00
Gari 10 04 194 504,00
Jardineiro 02 04 194 504,00
Pintor 01 10 2.77 720,00
Vigia 08 04 1.94 504,00
Zelador 20 04 194 504,00
Operador de Mé&qg. Pa Carreg.

e Retro Escavadeira 04 11 3.04 790,00
Operador de M&qg. Trat. Est. 02 15 4.15 1.079,00
Operador de M&g. Mot. Niv. 04 15 4.15 1.079,00
Operador de M&qg. Escavad, 02 18 5,30 1.378,00
Atendente de Enfermagem 05 04 1.94 504,00
MotoristaVeic. Leve B 02 09 2.48 644,00
MotoristaVeic. PesadoC 04 10 2,77 720,00
Motorista Ambuléncia 03 11 3,04 790,00
Ag. Administrativo | 10 07 2,21 574,00
Ag. DeFiscaizagdo | 03 04 1.94 504,00
Ag. DeVig. Epidemiolog. II 04 04 194 504,00
Recepcionista 10 04 1.94 504,00
Telefonista 05 04 1.94 504,00
Ag. Administrativo |1 15 11 3,04 790,00
Ag. de Fiscalizagdo 11 05 12 3,32 863,00
Ag. de Fisc. Sanitaria 08 04 194 504,00
Ag. Vil. Epidemiological 04 04 1.94 504,00
Almoxarife 02 09 2,48 644,00
Auxiliar de Contabilidade 02 10 2.77 720,00
Auxiliar de Enfermagem 06 08 242 629,00
Técnico em Enfermagem 06 12 3,32 863,00
Digitador 02 10 2,77 720,00
Técnico em Agropecuaria 02 12 3,32 863,00
Bibliotecério 02 07 2,21 574,00
Continuo 02 04 1,94 504,00
Assistente Social (20hs) 01 15 4.15 1.079,00
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Assistente Social (40hs) 02 22 8.10 2.106,00
Bioguimico 20 horas 02 15 4,15 1.079,00
Bioguimico 40 horas 01 22 8,10 2.106,00
Cirurgido Dentista 20 Horas 04 17 4,86 1.263,00
Cirurgido Dentista 40 Horas 04 25 9,25 2.405,00
Enfermeiro 20 horas 04 17 4,86 1.263,00
Enfermeiro 40 Horas 03 25 9,25 2.405,00
Fisioterapeuta 20 horas 03 17 4,86 1.263,00
Fisioterapeuta 40 horas 03 25 9,25 2.405,00
Médico 10 Horas 03 25 9,25 2.405,00
Médico 20 Horas 03 28 17,31 4.500,00
Médico 40 horas 03 30 23,07 5.998,00
Psicdlogo 20 Horas 01 13 3,65 949,00
Procurador Juridico 01 26 12,16 3.161,00
Psicdlogo 40 Horas 02 21 6,86 1.783,00
Nutricionista 20 Horas 01 13 3,65 949,00
Nutricionista 40 horas 01 21 6,86 1.783,00
Téc. em Informética(40horas)01 18 5,30 1.378,00
Engenheiro Civil (20horas) 01 15 4,15 1.079,00
Engenheiro Civil (40horas) 01 22 8,10 2.106,00
Engenheiro Agronomo 40 h. 02 22 8,10 2.106,00

Art. 56 As despesas decorrentes da aplicacéo destalei, correrdo a conta das
dotagBes orcamentarias proprias.

Art.57 Estale entraraem vigor nadata de 01 de janeiro de 2006.
Art. 58. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipa de Ipiranga do Norte/MT, ao 01 dia do més de Novembro
de 2.005.

Registre-se e Publique-se
Data Supra

ILBERTO EFFTING
(Prefeito Municipal de Ipiranga do Norte/MT)
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL
E
L AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS
E COVEIRO
M GARI
E JARDINEIRO
N PINTOR
T VIGIA
A ZELADOR
R
CONTINUO
MOTORISTA
OPERADOR DE MAQUINAS
ATENDENTE DE ENFERMAGEM
SERVICOS
AUXILIARES
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AGENTE ADMINISTRATIVO |
AGENTE DE FISCALIZACAO |
AGENTE DE VIGILANCIA. EPID.I
RECEPCIONISTA

SERVICOS |BIBLIOTECARIO

ADMINIS- TELEFONISTA
TRATIVO AGENTE ADMINISTRATIVO II
AGENTE DE FISCALIZACAO |l
AGENTE DE FISC. SANITARIA
AGENTE DEVIGIL. EPIDEM.II
ALMOXARIFE
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DIGITADOR

TECNICO EM AGROPECUARIA
TECNICO EM INFORMATICA
TECNICO EM ENFERMAGEM

CO=2Z Ot

ADVOGADO
ASSISTENTE SOCIAL
BIOQUIMICO
CIRURGIAO DENTISTA
CONTADOR
ENFERMEIRO
ENGENHEIRO
FISIOTERAPEUTA
PSCOLOGO
NUTRICIONISTA
MEDICO

<=2
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DENOMINACAO DAS FUNCOES CODIGO DA FUNCAO
GRATIFICADAS GRATIFICADA
CHEFE DE SERVICOS DE TRIBUTOS FG-V
CHEFE DO SETOR DE MERENDA ESC FG-VI
CHEFE DO SET. DE MAT. DE APOIO PED. FG-VI
CHEFE DE OP. DE MAQ. CONST.N FG-VI
CHEFE DO AMBUL. DO CENTRO DE SAUDE FG-VI
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CARGO -AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS

PADRAO - 04

SERVICO — Proceder alimpeza, conservacdo e primeiros socorros, bem como conservacao
dos utensilios de mesa de refei¢do, cozinha e baixelas, executar trabalhos domésticos

SINTESE DOS DEVERES — Fazer servico de faxina em geral, limpar e lavar piso, loucas,
vidros e outros objetos utilizados em copas e cozinhas, polir objetos de metal, limpar e
arrumar mesas, efetuar os servigcos de limpeza e higiene de banheiros e sanitérias, lavar
vestuarios de cama, mesa, banho, transportar alimentos passar a ferro as roupas lavadas,
recolher detritos e coloca-los em recipientes proprios, varrer pétios e fazer a alimentagéo,
dar banho, limpeza e cuidado materiais, primeiros socorros, manter em dia os fichérios de
assiduidade e alimentagdo das criangas, fazer cuidados de medicina preventiva, cuidar das
fichas de vacinagdo, executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

- Horério periodo normal de 40 horas semanais
- O exercicio da funcdo podera exigir trabalhos de limpeza e higiene antes e depois
do horéario de expediente

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo 1° grau incompleto e conhecimento de higiene, limpeza e primeiros
socorros, bem como conhecimento de cozinha e educacéo parao lar.

- Idade minima 18 anos

LOTACAO — Gabinete do Prefeito e Secretarias
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CARGO - COVEIRO

PADRAO -04

DESCRICAO SUMARIA — Rediza inumacdes e exumagdes de cadaveres, zela pela
limpeza do cemitério.

SINTESE DOS DEVERES

prepara a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas ou timulos j& existentes, para
permitir o sepultamento

Coloca o caixao na sepultura, coordena a colocacéo e orientando para facilitar seu
posi cionamento correto.

Efetua o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra ou fixando uma lgje, para
assegurar a inviolabilidade do tumulo

Executa tarefas de capinacdo, varricdo de lixo, limpeza e desinfeccdo do vetorio,
colaborando para a manutencdo da ordem e limpeza do cemitério.

Zela pelo uso adequando e conservando os materiais e ferramentas de trabalho,
limpando-os e guardando-os em lugar apropriado para manté-los em condi¢des de
uso

Executa outras tarefas correlatas determinadas pel o superior imedi ato

CONDIGCOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE —Alfabetizado

IDADE MINIMA — 18 anos

LOTACAO — Secretaria de Obras
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CARGO - GARI

PADRAO 04

DESCRICAO SUMARIA — Efetua limpeza de ruas, parques e outros logradouros publicos,
varrendo-os e coletando os detritos acumulados, para manter os referidos locais em
condicdes de higiene e transito.

SINTESE DOS DEVERES

- Efetua a limpeza de &reas verdes pragas, terrenos, ruas e outros logradouros
publicos, carpindo levando, varrendo, transportando entulhos, utilizando enxadas,
diversos tipos de vassouras, ancinho e outros instrumentos para deixa-loslimpos.

- Relne ou amontoa a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho e outros
instrumentos para recolhé-los.

- Recolhe os montes de lixo, despgando-os em latdes, cestos e outros depositos
apropriados para facilitar a coleta e transporte.

- Obedecem as escalas de servigos estabelecidos, atendendo as convocaches para a
execucao de tarefas compativeis com a sua habilidade.
- Executaoutras tarefas correl atas determinadas pel o superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE —Alfabetizado

IDADE MINIMA - 18 anos

LOTACAO — Secretariade Obras

Rua dos Girassdis, s/n — Esq. Av. Fortaleza — Centro — Tels. (66) 588-1566/1538 — Cep 78578-000 Ipiranga do Norte - MT




Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - JARDINEIRO

PADRAO -04

DESCRICAO SUMARIA — Executa servicos de jardinagem e arborizacdo em ruas e
logradouros publicos

SINTESE DOS DEVERES

Prepara a terra, arando, adubando, irrigando efetuando outros tratos necessarios,
para proceder ao plantio de flores, arvores e outras plantas ornamentais.

Efetua a podagem das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas, com
tesouras e instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado
das mesmas.

Efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente
preparadas nos canteiros, para obter a germinacdo e o enraizamento.

Efetua a formagdo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes
danificadas transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a
limpeza dos mesmos para manté-los em bom estado de conservagéo.

Prepara canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo
0s contornos estabel ecidos para atender a estética dos locais.

Zela pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os
em local apropriado, para deixé-los em condi¢des de uso.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pel o superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE —Alfabetizado

IDADE MINIMA — 18 anos

LOTACAO — Secretaria de Obras
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CARGO -PINTOR

PADRAO-10

DESCRICAO SUMARIA — Prepara e pinta as superficies externas e internas de edificactes
e outras obras civis, raspando-as, lixando-as, limpando-as, emassando-as e cobrindo-as com
uma ou varias camadas de tintas, para protegé-as ou decorarlas, visando a manutencéo e a
conservacdo dos proprios municipes.

SINTESE DOS DEVERES

- Verificao trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada
para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados.

- Limpaas superficies, escovando, lixando ou revestindo a pintura velha ou das partes
danificadas com raspadeira, espéatulas e solventes para eliminar os residuos.

- Prepara as superficies, emassando, lixando e retocando as falhas e emendas, para
corrigir defeitos e facilitar aderéncia da tinta.

- Preparar o materia de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias
especificada.

- Pintaas superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta, utilizando
pinceis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado.

- Executa servigos de colocagdo de vidros em vitros, janelas, vidragas e portas,
preparando a superficie com camada de massa para assegurar 0 servico desejado.

- Zelapelos equipamentos e materiais de sua utilizacéo

- Executaoutras tarefas correl atas determinadas pel 0 seu superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE —Alfabetizado

IDADE MINIMA — 18 anos

LOTACAO — Secretaria de Educacéo
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CARGO -VIGIA
PADRAO - 04

DESCRICAO SUMARIA
- Fiscadizagdo e vigilancia
SINTESE DOS DEVERES
- Exercer vigilancia em setores moveis e fixos, realizar rondas de inspecdo em
intervalos fixados e adotados, tomar providencia tendentes a evitar roubos,
incéndios e danificacdes nos edificios, pragas, jardins, parque rodoviario municipal,
materiais sob sua guarda, fiscalizar entrada e saida de pessoas pel os acessos sob sua
vigilancia, vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas e verificar a autorizagdo para
assel0 nas areas sob sua responsabilidade, investigar quaisquer condices anormais

gue tenha observado, levar o conhecimento imediato das autoridades quando
verificar alguma anormalidade, executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais
- O exercicio do cargo poderd exigir aprestagdo de servicos a noite, domingos e feriados

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE —Alfabetizado
IDADE MINIMA — 18 anos

LOTACAO — Secretaria de Obras, Secretaria de Satide, Gabinete do Prefeito, Secretaria de
Assisténcia Socia, Secretaria de Coordenacéo Geral.
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CARGO - ZELADOR
PADRAO - 04
DESCRICAO SUMARIA

- Redlizar trabalhos bragais em gerdl.

SINTESE DOS DEVERES

- Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar, arrumar e levar mercadorias,
materiais de construcdo e outros.

- Fazer mudancas, proceder a abertura de valas, efetuar servigos de capina, varrer
escavar, lavar e remover o lixo e detritos das ruas.

- Proceder a limpeza de oficinas baias, depositos, inclusive gabinetes sanitarios
publicos ou em proprios municipais.

- Cuidar dos sanitérios, recolher lixo a domicilio, operando nos caminhdes de asseio
publico,

- Auxiliar em tarefas de construcéo, calcamento e pavimentacdo em gera, preparar
argamassa, auxiliar no recebimento, entrega e pesagem, contagem de materiais.

- Auxiliar nos servicos de abastecimento de veiculos, cavar sepulturas e auxiliar no
sepultamento, manejar instrumentos agricolas, executar servicos de plantio, preparo
do terreno, adubacdo de pomares e arborizagdo da cidade.

- Auxiliar na jardinagem e pintura de meio fio e arvores, molhar plantas, cuidar de
ferramentas, maguinas de qualquer natureza e executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais
- O servico do cargo podera exigir a prestacao de servico aos sabados, domingos e feriados

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
- Habilitacgo Profissional
- Robustezesfisicas, privativas para pessoas do sexo masculino.

ESCOLARIDADE —Alfabetizado
IDADE MINIMA — 18 anos

LOTACAO — Secretaria de Coordenacio Geral, Secretaria de Obras, Secretaria de Satide,
Secretariade Acdo Social, Secretariade Agricultura
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CARGO - OPERADOR DE MAQUINAS
PADRAO - 11,15E 18
DESCVRICAO SUMARIA

- Operar maquinas rodovidrias, agricolas, especiais e tratores.

SINTESE DOS DEVERES

- Operar méquinas rodoviérias, agricolas, especiais e tratores para o fim de executar
terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, m como abaul amentos, abrir
valetas e cortar taludes.

- Operar méguinas rodoviarias em escavacOes, varredouras mecanicas, tratores Etc.

- Operar com rolo compressor, concha para asfa tamento.

- Auxiliar no conserto de maguinas e sua conservagao

- Cuidar dalimpeza e conservacdo das maguinas e executar outras tarefas afins

CONDICOES DE TRABALHO
HORARIO — periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE —1° Grau completo
- Experiéncia minima de um ano no ramo

IDADE MINIMA —18 Anos

LOTACAO — Secretaria de Obras
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ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO —MOTORISTA VEICULOS LEVE — Cat. B
PADRAO — 09
DESCRICAO SUMARIA

- Dirigir veicul os automotores leves utilizados pel os departamentos da Prefeitura

SINTESE DOS DEVERES

- Dirigir veiculos automotores utilizados no transporte de pessoas,

- Executar pequenos reparos de emergéncia

- Cumprir as ordens de servico, comunicando o defeito observado, zelar pela
conservacdo e limpeza do veiculo sob sua guarda, troca de 6leo, verificar na
chegada e saida os niveis de 0leo, agua, etc.

- Executar outros servigos afins

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE —1° Grau completo

IDADE MINIMA — 18 Anos
- Habilitacdo legal parao exercicio da profissdo de motorista Cat B
- Experiénciaminima de sei's meses

LOTACAO — Secretaria de Administrago.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - AGENTE ADMINISTRATIVO I
PADRAO - 07
DESCRICAO SUMARIA

- Administragédo Econdmica e Financeira

SINTESE DOS DEVERES
- Executar os servicos rotineiros de escritorio, orientar partes em guiché ou bal céo,

preencher formulérios, emitir guias, auxiliar nos servigos de arquivos, controlar
fichario, protocolar correspondéncias, prestar informagdes a quem de direito,
realizar trabalhos de datilografia e digitacéo, auxiliar na elaboragédo de folhas de
pagamento, elaborar e manusear ficharios, codificar documentos e extrair rel agoes,
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE - 1° Grau completo

IDADE MINIMA — 18 Anos

RECRUTGAMENTO - Escriturario

LOTACAO — Gabinete do Prefeito, Fazenda Tributacdo, Salide, Educacdo, Obras e A¢do
Social.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - AGENTE DE FISCALIZACAO I

PADRAO - 04

DESCRICAO SUMARIA
- Administragdo Econdmica e Financeira
SINTESE DOS DEVERES

- Fiscdizar, orientar e fazer cumprir as disposi¢oes legais aos contribuintes
alcancados pela competéncia tributaria municipal, efetuar diligencias junto aos
estabel ecimentos sujeitos ao pagamento de tributos municipais.

- Executar sindicancias para verificacéo das alegacdes dos contribuintes que
requeiram revisodes, isencoes.

- Orientar os contribuintes sobre os dispositivos da legislacéo tributaria do municipio

- Proceder a cobranca de impostos sobre 0s servigos de qual quer natureza, bem como
das multas respectivas, quando a cobranca for realizada no préprio local de
diversdo, lavrar autos pelainfracdo as normas legais.

- Executar outras tarefas afins determinadas pel o seu superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE —1° Grau completo

IDADE MINIMA — 18 Anos

LOTACAO — Secretaria de Coordenacdo Geral, Secretaria de Obras, Secretaria de Salide,
Secretaria de Educacéo e Secretaria de Assuntos Econdmicos.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - AGENTE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 11
PADRAO - 04

DESCRICAO SUMARIA
- Readlizainspegdes de vigilancia epidemiol 6gicanos iméveis e tratamento focaise
periodo focais nosiméveis, atua no combate as doengas.

SINTESE DOS DEVERES
- Inspegdes nos imoveis
- Tratamentos focais e periodos-focaisnos iméveis
- Buscaativa de casos suspeitos
- Orientacéo e divulgagao sobre o bicho da dengue
- Eliminag&o de depositos que possam acumular agua
- Borrifago infradomiciliar
- Nebolizac&o espacia UBV (ultrabaixo-volume)
- Classificagdo das larvas do Aedes Aegypit
- Busca de casos de malaria nos assentamentos
- Tratamento focal e peri-focal aos pontos estratégicos
- Combate as doencas mais acentuadas da regi&o
- Realiza pesquisa de campo fazendo controle das doencas infecciosas
- Elaboraboletins informativos ao combate de doengas que infectam a popul agéo

- Executaoutras tarefas afins determinadas pelo seu superior imediato
CONDICOES DE TRABALHO
HORARIO — periodo normal 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE - 2° Grau completo, com habilitacdo especifica.

IDADE MINIMA —18 Anos

LOTACAO — Secretaria de Salde
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - AGENTE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 1
PADRAO 04

DESCRICAO SUMARIA
- Atuam nainspecdo epidemiol6gica deimaoveis, tratamento focais e periodo focais
nos imoveis

SINTESE DOS DEVERES

- Inspegdo nosimoveis

- Tratamentos focais e periodos focais nosimove's

- Buscaativade caso suspeito

- Orientagdo e divulgacéo sobre o bicho da dengue

- Eliminag&o de depositos que possam acumular dgua
- Borrifacéo infradomiciliar

- Nebolizac&o espacial UVB (utra-baixo-volume)

- Classificagdo das larvas do Aedes Aegypit

- Buscade casos de malaria nos assentamentos

- Tratamento focal e peri-focal aos pontos estratégicos

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE - 1° Grau completo, com habilitacgo especifica

IDADE MINIMA —18 Anos

LOTACAO — Secretaria de Salide
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO —-RECEPCIONISTA
PADRAO - 04
DESCRICAO SUMARIA

- Efetuaos servicos de circulagdo de documentos oficiais e auxilia em tarefas simples
de escritorio

SINTESE DOS DEVERES

- Fazer a entrega de correspondéncias externa e interna, entregar e receber
correspondéncias no correio, auxiliar na classificacdo, separacdo e distribuicdo de
expediente, consultar e registrar anotacbes em fichérios.

- Auxiliar na busca e arquivamento de expediente, tais como fichas, oficios,
memorandos, livros e outros documentos.

- Auxiliar no arquivamento de publicacdes de interesse do 6rgéo contidas em jornais,
revistas, boletins Etc.

- Atender telefone, anotar e transmitir recado, manter contato com o publico,
prestando-lhes todas as informagdes que estiverem a0 seu alcance, manejar
maquinas, servir café e eventualmente faze-lo.

- Ser responsével pela abertura e fechamento da reparticdo e auxiliar nalimpeza

- Executar tarefas afins determinadas pelo seu superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO
HORARIO — Periodo normal 40 horas semanais
- O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
IDADE MINIMA — 18 anos
ESCOLARIDADE - 1° Grau completo e habilitagdo funcional

LOTACAO — Gabinete do Prefeito, Secretaria de Coordenagao Geral, Secretaria de Satide.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO -ALMOXARIFE
PADRAO - 09
DESCRICAO SUMARIA
- Executa servigos de guarda, distribuicdo e controle de entrada e saida de materiais.
SINTESE DOS DEVERES

- Executar trabahos de guarda, distribuicBo de materiais, prepara expediente para
aquisicao de materiai's necessarios para o reabastecimento de reparticéo.

- Redizar coletas de precos para materiais que possam ser adquiridos sem ocorréncia
de desabastecimento, de acordo com os pedidos feitos.

- Conferir notas e materiai s, assegurar a pronta entrega dos mesmos.

- Organizar e manter atualizado o registro dos estoques de materiais e ferramentas

- Estabelecer normas de armazenamento de materiais e outros suprimentos

- Inspecionar e anotar em registro proprio as saidas de materiais

- Supervisionar os servicos de guarda e conservagao de materiais da reparti¢céo

- Efetuar a entrega e a saida de veiculos do municipio, controlar o abastecimento de
veicul os automotores.

- Supervisionar aembalagem de materiais para distribuicdo

- Proceder ao tombamento dos bens, elaborar relatérios sobre as atividades
desenvolvidas.

- Executar outras tarefas afins determinadas pelo seu superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — Periodo normal 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA — 18 anos

ESCOLARIDADE - 1° Grau completo, experiéncia comprovada em administracéo de
materiais.

LOTACAO — Secretaria de Obras
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO -TELEFONISTA
PADRAO - 04
DESCRICAO SUMARIA

- Atender e efetuar ligacOes telefbnicas internas externas operando equipamentos
telefénicos

SINTESE DOS DEVERES

- Atende e efetua ligagBes internas e externas, operando equipamentos telefénicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacdo entre 0S usuarios e o
destinatario.

- Registra as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formulérios apropriadas o
nome do solicitante, localidade e tempo de duragéo para possibilitar o controle de
custos.

- Zelapelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto
e manutencao, para assegurar seu prefeito funcionamento.

- Mantém atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de
outras localidades, parafacilitar consultas.

- Executaoutras tarefas correl atas, determinadas pelo seu chefe imediato.

CONDIC}()ES DE TRABALHO

HORARIO — Periodo normal 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA - 18 anos

ESCOLARIDADE —1° Grau completo

LOTACAO — Gabinete do Prefeito, Secretaria de Satide, Sec. Coord. Geral
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - AGENTE ADMINISTRATIVO 11

PADRAO - 11

DESCRICAO SUMARIA

Administragdo Econdmica e Financeira

SINTESE DOS DEVERES

Executar servigos rotineiros de escriturario, atender balcéo, preencher formulérios,
emitir guias, auxiliar nos servigcos de arquivos, controlar ficharios, protocolar
correspondéncias, prestar informacfes gerais a quem de direito.

Realizar trabalhos de datilografia e digitagdo, auxiliar na elaboracéo da folha de
pagamento, extrair relatorios, codificar documentos, informagdes e desempenho
sobre as diversas negativas, manter rigoroso controle sobre os langamentos de
impostos de quaisquer rendas municipais.

Controlar para fins de tributagdo, 0 comércio e a industria em geral, bem como as
demais atividades sujeitas afiscalizagdo municipal.

Examinar, selecionar e preparar a execucdo de fiscalizacdo externa efetuara o
lancamento da divida ativa,

Fornecer certiddes relativas aos registros administrativos financeiros, organizar e
supervisionar arealizagdo de tarefas auxiliares.

Orientar o contribuinte sobre a legidacdo tributaria, prestar informagdes em
processos de sua competéncia, fornecer dados estratégicos, expedir notificagoes,
estudar e propor medidas que visem melhorar os servicos de langcamentos e
fiscalizagdo, locagdo e baixa no cadastro.

Executar outras tarefas correl atas determinadas pelo seu superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — Periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA — 18 anos

ESCOLARIDADE —-2° Grau completo

LOTACAO — Secretaria de Coordenagio Geral, Gabinete do Prefeito, Secretaria de Acdo
Social, Secretaria de Salide, Secretaria de Agricultura e Secretaria de Obras,
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - AGENTE DE FISCALIZACAO II

PADRAO - 12

DESCRICAO SUMARIA

Fiscalizam imoveis, estabelecimentos comerciais, industriais, diversdes publicas,
ambulantes, verificando o cumprimento da legislagdo pertinente, para assegurar o
bem estar da comunidade.

SINTESE DOS DEVERES

Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais, diversdes publicas e outros,
verificando a correta inscrigdo quanto ao tipo de atividade para recolhimento de
tributos municipais, visando o cumprimento das normas legais.

Efetua levantamento dos imoveis, verificando as éreas existentes, para sua
atualizacéo cadastral.

Vistorias

Iméveis em construcdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com o devido
alvara de construcdo, para garantir sua seguranca e a expedicéo do HABITE-SE
Efetua comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres e
logradouros publicos que exercam atividades sem a devida licenca para evitar
fraudes e irregul aridades que prejudiquem o erario publico.

Fiscaliza o hor&rio de funcionamento do comercio eventual, como plantdes de
farmécias paraassegurar 0 cumprimento das normas legais.

Atende as reclamacOes do publico quanto a problemas que prejudiqguem o bem
estar, com referencia a residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais ou
prestadores de servicgos, visando a seguranca da comunidade.

Fiscaliza os estabelecimentos comerciais quanto a higiene e ao bem estar social dos
ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazendo cumprir as disposicdes do
Cadigo de Posturas.

Autua e notifica os contribuintes que cometeram infragdo e informa-os sobre a
legislagéo vigente, com objetivo de regularizar a situagdo e garantir o cumprimento
dalei.

Executa outras tarefas correl atas, determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
HORARIO — Periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA — 18 anos
ESCOLARIDADE - 2° Grau completo
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - NUTRICIONISTA

PADRAO - 20 HORAS PADRAO 13, 40 HORAS PADRAO 21

DESCRICAO SUMARIA

- Planga e organiza cardapios e refeicdes, oriente e supervisiona O preparo,
desenvolve treinamento de servidores.

SINTESE DOS DEVERES

- Planga e dabora o cardapio semanal mente, baseando-se na aceitacdo dos alimentos
pelos comensais, para oferecer refeicdes balanceadas e evitar desperdicios.

- Orienta e supervisiona 0 preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refei goes
para possibilitar um melhor rendimento do servico.

- Programa e desenvolve treinamento com os servidores, redlizando reunides e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos
alimentos pararacionalizar e melhorar o padréo técnico dos servicos.

- Elabora relatérios mensais, baseando-se nas informagdes recebidas para estimar o
custo médio da alimentacéo.

- Zela pela ordem e manutencdo da qualidade e higiene dos géneros aimenticios,
orienta e supervisiona a sua elaboracéo, para assegurar a confecgdo de aimentos.

- Executaoutras tarefas correl atas determinadas pel o superior imediato

CONDIC}()ES DE TRABALHO

HORARIO — Periodo normal de 20 e 40 horas semanal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA — 18 anos

ESCOLARIDADE - 3° Grau completo, com registro no respectivo Conselho.

LOTACAO — Secretaria de Salide e Secretaria de Educacio e de A¢do Social
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - AUXILIAR DE ENFERMAGEM

PADRAO 08

DESCRICAO SUMARIA

Executa pequenos servicos de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro,
auxiliando no atendimento aos pacientes.

SINTESE DOS DEVERES

Executa servigos gerais de enfermagem como aplicar injecdes e vacinas, ministrar
remédios, registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos e coletar
material paraexame de laboratério.

Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizando na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado para assegurar a sua
utilizacéo.

Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente para
facilitar sua realizacéo.

Oriente 0 paciente sobre a medicacdo e seqUéncia do tratamento prescrito,
instruindo sobre 0 uso de medicamentos e material a0 tipo de tratamento para
reduzir aincidéncia de acidentes.

Efetua a coleta de material para exames de laboratdrios e a instrumentacdo em
intervencdes desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe

Executa outras tarefas correl atas determinadas pel o superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — Periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA — 18 anos

ESCOLARIDADE —1° Grau completo, com registro no COREN.

LOTACAO — Secretaria de Salide e Secretaria de A¢&o Social
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO -BIOQUIMICO

PADRAO - 20 horas padriol5, 40 horas Padrio 22

DESCRICAO SUMARIA

Coleta 0 material e faz 0 exame dos mesmos, efetua assepsia das agulhas,
acondiciona os materiais do laboratorio, e sela pel os mesmos.

SINTESE DOS DEVERES

Colete 0 materia e faz exames dos mesmos

Auxilia na preparacdo do material a ser analisado, numerando e identificando os
frascos para os exames

Efetua a assepsia de agulhas e vidragas como provetas, pipocas, tubos, seringas e
outros recipientes, lavando-os,. Esterilizando-0s e secando-0s para assegurar 0S
padrdes de qualidade e funcionabilidade requerida

Zela pelos instrumentos e aparelhos como microscopio, centrifugas, estufas,
utilizando panos, escovas e outros materiais para conserva-los e possibilitar o seu
uso imediato

Acondiciona os materiais de laboratérios e gavetas e bandejas, realizando o
enchimento, embalagem e rotulacdo de vidros, ampolas e similares, conforme
determina a ordem de servico

Executa outras tarefas correlatas determinadas pel o superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — Periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA — 18 anos

ESCOLARIDADE —3° Grau completo, com registro no respectivo conselho

LOTACAO — Secretaria de Salide e Secretaria de A¢3o Social
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - MEDICO

PADRAO - 10 HORAS PADRAO 25,20 HORAS PADRAO 28, 40 HORAS PADRAO 30.

SINTESE DOS TRBALHOS

Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminha-los
a0 especidista

Registrar a consulta médica, anotando em prontuérios préprio a queixa, 0s exames
fisicos e complementares, para efetuar a orientacdo adequada

Analisa e interpreta resultados de exames de raios-X, bioguimicos, hematolégicos e
outros, comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico.
Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracdo, assim
como cuidados a serem observados, para conservar ou restabel ecer a salide do paciente
Efetua exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargo em ocupagéo
definida, baseando-se nas exigéncias de capacidade fisica e mental das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos.

Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas
de salde, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir
conseqliéncias mais graves ao trabal hador

Emite atestado de salde sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bitos, para atender as
determinagdes legais

Participa de programas de salide publica acompanhando a implantagéo e avaliagdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto com a equipe da unidade de salde,
acles educativas de prevencdo as doencas infecciosas, visando preservar a salide no
municipio

Participa de reunides de ambito locd, distrital ou regional, mantendo constantemente
informagdes sobre a necessidade na unidade de salide, para promover a salide e 0 bem
estar da comunidade.

Zela pela conservagéo de boa condicdo de trabaho, quanto ao ambiente fisico, limpeza
e argjamento adequado, visando proporcionar aos pacientes dum melhor atendimento
Executa outras tarefas correlatas determinadas pel o superior imediato

CONDI(;OES DE TRABALHO

HORARIO —Periodo normal 10, 20 e 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA — 18 anos

ESCOLARIDADE — Curso superior de medicina, com especializagdo em clinica geral, inscrito

no Conselho Regional de Medicina - CRM
LOTACAO — Secretaria de Salde e Secretaria de A¢éo Social
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO -PSICOLOGO

PADRAO - 20 HORAS PADRAO 13, 40 HORAS PADRAO 21

DESCRICAO SUMARIA

Presta assisténcia a salide mental, bem como atende e orienta a érea educaciona e
organizaciona de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas
para possibilitar aorientagdo e o diagnostico clinico.

SINTESE DOS DEVERES

Presta atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de salide,
visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagdo a sua
integracéo a familia e a sociedade.

Presta atendimento aos casos de salde mental como toxicomanos, alcodlatras,
organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapias de
grupo, para solucéo dos seus problemas

Presta atendimentos psicol6gicos na area educacional, visando o desenvolvimento
psiquico, motor e social de criancas e adolescentes em relacdo a sua integracéo a
escola e afamilia para promover o seu gjustamento.

Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptiddes e
capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do pessoa para possibilitar
maior satisfacdo no trabal ho.

Efetua analises de ocupagbes e acompanhamento de avaliacdo de desempenho
pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou
técnicas da psicol ogia aplicada ao trabal ho.

Executa as atividades relativas ao recrutamento, selecdo, orientacdo e treinamento
profissional, realizando a identificagdo e analise de fungoes.

Promove o gjustamento do individuo no trabaho, através de treinamento para se
obter a sua auto-realizacdo

Executa tarefas correl atas determi nadas pelo superior imediato

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — Periodo normal 20 e 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA — 18 anos

ESCOLARIDADE —3° Grau completo, com registro no Conselho
LOTACAO — Secretaria de Salide e Secretariade A0 Social e Secretaria de Educacio
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - ENFERMEIRO

PADRAO- 20 HORAS PADRAO 17, 40 HORAS PADRAO 25

SINTESE DOS DEVERES

Executa diversas tarefas de enfermagem como: Administragdo de sangue e plasma, controle
de presséo arterial, aplicagdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em
pratica seus conhecimentos técnicos, para proporcionar 0 bem estar fisico mental e socia
a0s pacientes

Presta primeiros socorros no loca de trabalhos, em caso de acidentes ou doengas, fazendo
curativos ou imobilizagbes especiais, administrando medicamentos, para posterior
atendimento medico.

Supervisiona a equipe de enfermagem, treinando coordenando e orientando sobre o uso de
equipamentos e materiais mais adequado de acordo com a prescricdo do medico, para
assegurar o tratamento ao paciente.

Mantém os equipamentos e aparelhos em condicdes de uso imediato, verificando
periodicamente seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

Supervisiona e mantém salas, consultérios e demais dependéncias em condi¢fes de uso,
assegurando sempre a sua higienizacdo e limpeza dentro dos padrbes de seguranca
exigidos.

Promove a integracdo da equipe como a unidade de servico organizando reunides para
resolver os problemas que surgem apresentando solucdes através de dialogo com os
funcionérios e avaliando os trabalhos e as diretrizes

Desenvolve o programa de salide da mulher, orientagBes sobre plangjamento familiar, as
gestantes, sobre os cuidados na gravidez aimportancia do pré-natal etc.

Executa a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamento a
materiais de consumo faz cumprir o plangamento e os projetos desenvolvidos no inicio do
ano.

Participa de reunides de cardter administrativo e técnico de enfermagem, visando o
aperfeicoamento dos servicos apresentados.

Efetua e registra todos os atendimentos, tratamentos, executados e ocorréncias verificadas
em relacdo ao paciente, anotando em prontuarios, fichas de ambulatério, relatério de
enfermagem da unidade, para documentar a evolucdo de doenca e possibilitar o controle de
salde.

Faz estudos e previsdes de pessoa e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas
de servicos e atribuicdes didrias, especificando e controlando materiais permanentes e de
consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabal hos de enfermagem.

Executar outras tarefas correl atas determinadas pel o superior imediato

CONDIQ:OES DE TRABALHO

HORARIO — Periodo normal 20 e 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA —18 anos

ESCOLARIDADE — 3° Grau completo, com registro no respectivo consel ho.
LOTACAO — Secretaria de Salide e Secretaria de A¢do Social
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO SANITARIA
PADRAQ: 04

DESCRICAO: SUMARIA: Desenvolve trabalhos educativos com individuos e grupos,
realizando campanhas de prevencdo de doencas, visitas e entrevistas, para preservar a salde
na comunidade.
SINTESE DOS DEVERES:
1. Programa e efetua visitas domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com
a rotina do servico e as peculiares de cada caso, para prestar pequenos cuidados de
enfermagem e difundir no¢6es gerais de salide e saneamento.

2. Realiza pesquisa de campo, entrevistando gestantes, méaes, criangas, escolares e
pacientes de clinicas especializadas, para estimular afreqiéncia aos servigos de
salide.

3. Promove campanhas de prevencéo de doencas, aplicando testes e vacinas, dentro e
fora da unidade sanitéria, para preservar a salide na comunidade.

4. Orienta e controla as atividades da parteira pratica, ocalizando-a e motivando-a ao
trabalho em cooperacéo como servico de salide, para reduzir amortalidade e
morbidade pré-natal.

5. Executa a coleta de sangue, urina, fezes, escarro e outros materiais, empregando
técnicas rotineiras, para envialos a exames de laboratério, com vistas a elucidacdo
diagnostica

6. Elabora boletins de producéo e relatérios de visita domiciliar, baseando-se nas
atividades executadas, para permitir levantamento estatistico e comprovacdo dos
trabal hos.

7. Executaoutras tarefas correlatas determinadas pel o superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

HORARIO: Periodo normal de 40 Horas Semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESOLARIDADE: 2° Grau Completo ou cursando

IDADE MINIMA: 18 anos

LOTACAO: Secretaria daSatide
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: DIGITADOR

PADRAO: 10

DESCRICAO SUMARIA: Digita textos em microcomputadores, acionando 0s
dispositivos de comando, observando e controlando as etapas de programacdo dentro dos
critérios definidos, para gravar as informagdes documentadas pelo sistema de entrada de
dados utilizados.

SINTESE DOS DEVERES:

8.
9.

Organiza documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os, para possibilitar
maior seguranca na execucao de trabalho, gjusta a maguina.

Ajusta a maquina, utilizando os dispositivos de armazenamento de dados,
conforme programacao recebida, para possibilitar a gravagdo e impresséo.

Opera 0 microcomputador, pressionando os digitos correspondentes ao texto a
ser transferido, manuseando o leitor de caracteres 6ticos e ou manuseando o
scanner, para gravar as informagdes no material escolhido.

Interpreta as mensagens fornecidas pela maguina e confere os dados digitados,
para detectar 0s registros incorretos e adotar as medidas adequadas ao Sistema
para sua correcéo.

Efetua copias de seguranca dos arquivos, conforme procedimentos previamente
definidos.

Arquiva os documentos, classificando-os de acordo com as normas
preestabel ecidas, para possibilitar o controle de servicos e consultas posteriores.
Arquiva disquetes, fitas e outros dispositivos de gravagdo de dados, contendo as
cdpias de seguranca, classificando-os de acordo com as normas e procedi mentos
preestabel ecidos, para possibilitar o controle de servicos e consultas posteriores.
Imprime e entrega listagens para conferencia e ou relatérios para consultas.
Executa outras tarefas correl atas determinadas pel o superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

HORARIO: periodo normal de 40 Horas

IDADE MINIMA: 18 Anos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° Grau Completo

LOTACAO: Secretaria de Administragio
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

PADRAO: 12

DESCRICAO SUMARIA: Executa tarefas de cardter técnicas relativas a programacao,
assisténcia técnica e controle dos trabal hos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas
de preparacdo do solo, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais, combate a
parasitas e a outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagdo superior no
desenvolvimento da producéo agricola.

SINTESE DOS DEVERES:

1

5.

6.

Organiza o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicacéo de técnicas
novas ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcancar um
rendimento méximo aliado a um custo minimo.

Efetua a coleta e anaise de amostra de terra, readlizando testes de laboratérios e
outros, para determinara composicdo da mesma e selecionar o fertilizante mais
adequado.

Estuda os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a produgdo agricola,
realizando testes, analises de laboratdrio e experiéncia, para indicar os meios mais
adequados de combate a essas pragas.

Orienta a preparacéo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas, para
assegurar a qualidade e quantidade de producéo.

Registra resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios, para submeter a
exames e decisao superior.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pel o superior imediato.

CONDICOES DE TABALHO:

HORARIO: Periodo normal de 40 Horas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo

IDADE MINIMA: 18 Anos

LOTACAO: Secretaria de Agricultura
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: BIBLIOTECARIO

PADRAO: 07

DESCRICAO SUMARIA: Organiza, coordena, supervisiona e executa trabalhos relativos as
atividades bibliotecondbmicas, desenvolvendo um sistema de catalogacdo, classificacdo,
referencia e conservacdo do acervo bibliogréfico, paraarmazenar e recuperar as informagdes de
caréter geral ou especifico, e coloca-las a disposicdo dos usuérios, sgja em bibliotecas ou em
centros de documentagéo e informagéo.

SINTESE DOS DEVERES:

1.

0.

Executa servigos de catalogacdo e classificacdo de acervo bibliogréfico, utilizando
regras e sistema especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os a
disposi¢ao dos usuarios.

organizafichérios, catélogos e indices para possibilitar o armazenamento, alocalizagdo
répida e eficiente dos livros,de acordo com os assuntos.

Planga e executa aquisicdo de material bibliogréfico, consultando catdogos de
editoras, efetuando levantamento bibliogréfico, selecionando a compra ou doacéo de
livros para atualizar o acervo da biblioteca.

Atende o publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de informagéo, para
facilitar as consultas e pesquisas.

Organiza o servico de intercambio, estabelecendo contatos ou correspondéncias com
associagoes, federagdes, 0rgdo, outra biblioteca, centros de pesquisas e documentacéo,
para possibilitar atroca de informacoes.

Orienta tecnicamente e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pelos servidores
lotados na unidade referente a encadernacéo ou restauracdo de livros ou documentos,
para assegurar a conservagado do materia bibliografico.

Efetua rigoroso control e sobre os empréstimos de livros e estabel ecimento de periodos
de entrega e devolugéo.

Divulga o acervo realizando exposi¢oes e eventos culturais e distribuindo catélogos ou
convites para visitas a biblioteca a fim de espertar no publico maior interesse pela
leitura.

Executa outras tarefas correl atas determinadas pel o superior imediato.

CONDICOES DE TABALHO:
HORARIO: periodo normal de 40 Horas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Escolaridade 2° Grau Completo
LOTACAQO: Secretaria de Educac¢io, Cultura e Desporto.

IDADE MINIMA: 18 Anos
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: CONTINUO

PADRA: 04

DESCRICAO SUMARIA: Executa trabalhos de coleta e entrega, internos e externos, de
correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitacbes e
necess dades da Administragdo Municipal.

SINTESE DOS DEVERES:

1

o &

Executa servicos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos vVolumes, em
unidades da prépria organi zac&o, solicitando assinaturas em protocolos, para comprovar
as execucdes dos servicos.

Executa servicos externos, efetuando pequenas compras e pagamento de contas de
caréter particular ou da Administracéo Municipal, dirigindo-se aos locais determinados,
para atender aos interesses dos mesmos.

Executa servigos smples de escritorio, arquivando, tirando copias de documentos,
atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar no andamento dos servicos
administrativos.

Recebe e transmite fax.

Orienta e encaminha visitantes as diversas unidades da organizagdo, prestando
informagdes necessérias, atendendo as solicitagdes dos mesmos.

Executa outras tarefas correl atas determinadas pel o superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

HORARIO: Periodo normal de 40 Horas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

LOTACAO:

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo

IDADE MINIMA: 18 Anos
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
PADRAO -20- HORAS PADRAO 15, 40 HORAS PADRAO 22

Descricao Sumaria:
- Presta servicos de ambito social, individualmente € ou grupos, identificando e analisando
seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando méodos sociais, aplicando
métodos e processo basicos do servigo social.

Descrigdo Deta hada:

- Organiza a participagdo dos individuos em grupos, desenvolvendo suas potenciaidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar 0 processo coletivo e
amehoria do comportamento individual.

- Programa a agdo basica de uma comunidade nos campos sociais, médico e outros, através da
analise dos recursos e das caréncias socio-econdmicas dos individuos e da comunidade, de
forma a orient&-| os e promover seu desenvol vimento.

- Plangia, executa e analisa pesquisas socioecondmicas, educacionais e outras, utilizando
técnicas e especificagdes para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais,
habitacionais, de salide e formac&o de méo-de-obra.

- Efetuar triagem nas solicitagdes de ambuléncia, remeédios, géneros alimenticios, recursos
financeiros se outros, prestando atendimento na medida do possivel.

- Acompanha casos especiais como problemas de salide, relacionamento familiar drogas,
alcoolismo e outros, sugerindo o0 encaminhamento aos 6rgaos competentes de assisténcia, para
possibilitar atendimento dos mesmos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pel 0 superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

HORARIO: periodo de 40 Horas
HORARIO: periodo de 20 Horas

IDADE MINIMA: 18 Anos
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso superior de servi¢o social, com inscricio no Conselho Regional
de Assistentes Sociais.

LOTAGCAO: Secretaria da Assisténcia social
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: CIRURGIAO-DENTISTA

PADRAO: 20 HORAS PADRAO 17 E 40 HORAS PADRAO 25

Descricdo Suméaria:

Diagnostica e trata afecgdes da boca, dentes e regido maxilofacia utilizando processos clinicos,
para promover e recuperar a salde bucal.

Descricéo Detal hada:

- Examina os dentes e a cavidade bucal utilizando aparelhos por via direta, para verificar a
presenca de caries e outras afecgoes.

- Identifica as afeccbes quanto a extensdo e profundidade, vaendo-se de instrumentos
especials, exames radiol gicos e/ou laboratoriais, para estabel ecer plano de tratamento.

- Executa servicos de extragbes utilizando boticbes, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infeccdes mais graves.

- Restaura as céries dentérias, empregando instrumento, aparelhos e substancias especiais para
evitar 0 agravamento do processo e estabel ecer aforme e funcéo do dente.

- Faz limpezas profil&ticas dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminarainsta acdo de
focos einfeccdes.

- Executa servicos inerentes ao tratamento de afecgbes da boca, usando procedimentos clinicos,
cirlrgicos e protéticos, para promover a conservacao de dentes e gengivas.

- Verifica os dados de cada paciente, registrados 0s servicos a executar e o0s ja executados,
utilizando fixas apropriadas, para acompanhar a evolucdo do tratamento.

- Orienta a comunidade quanto a prestacéo das doencas da boca e seus cuidados, coordenados a
Campanha de Prevencdo da Salide Bucal, para promover e orientar o atendimento a popul agéo
em geral

- Zela pelos instrumentos utilizados no consultorio, limpado-os esterilizando-os, para assegurar
sua higiene e utilizagéo.

- Executa outras tarefas correl atas determinadas pel o superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
PADRAO -20- HORAS PADRAO 19, 40- HORAS PADRAO 25.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: curso superior de Odontologia, inscricgo no Conselho Regiona de

Odontologia— CRO.
LOTACAO: Secretaria de Salide e Acéo Social
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

PADRAO: 20 HORAS PADRAO 15 E 40 HORAS PADRAO 22

Descricdo Suméaria:

Acompanhamento junto a Secretaria de Obras e demais secretarias das obras e projetos em
andamento;

Descricéo Detal hada:
- Elaboragéo de projetos Técnicos das obras do Poder Executivo Municipal;

- Acompanhar a execugdo dos projetos de Engenharia do Poder Executivo Municipal;
-Acompanhar a execucdo dos convénios oriundos da unido, Estados e suas entidades, emitindo
laudos, visando a garantia do cumprimento dos objetivos descritos no Plano de Trabaho
previamente aprovado;

- Emitir Atestado de Recebimento da Obras quando do recebimento definitivo da mesma;

- Proceder afiscalizac8o das obras de terceiros a serem construidas no municipio, verificando
se ambas estdo dentro dos padrbes de engenharia e demais normas legais,

- Determinar embargos em obras que por ventura ndo estejam de acordo com as normas legais;

- Elaborar relatério das atividades realizadas em seu departamento e encaminha-la mensalmente
a0 Seu superior;

CONDICOES DE TRABALHO:
HORARIO: 20 e 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: curso superior de Engenharia Civil, inscricdo no Conselho Regiona de
Engenharia e Arquitetura do Estado de Mato Grosso — CREA.

LOTACAO: Secretariade Administracio e Coordenacio geral.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

PADRAO: 40 HORAS PADRAO 18

Descricdo Suméaria:

Proceder a Manutencéo nos Computadores e Rede de Informatica do Poder Executivo, bem
Ccomo a capacitacao dos servidores;

Descricéo Detal hada:
- Capacitar os funcionérios da Prefeitura visando melhor utilizacgo dos sistemas operacionais,;

- Proceder amanutencéo dos computadores da Prefeitura Municipal;
-Proceder a manutencédo na rede de acesso aos sistemas operacionais da Prefeitura Municipal;

- manter os sistemas protegidos contra acesso de virus que possam prejudicar o funcionamento
dos sistemas operacionais da PrefeituraMunicipal;

- manter-se informado das alteraces e atualizagcdes dos sistemas operacionais utilizados pela
Prefeitura Municipal;

- Comunicar por escrito ao seu superior qualquer procedimento contrario aos interesses do
poder Executivo Municipal reaizado por servidor;

- Elaborar relatério das atividades realizadas em seu departamento e encaminha-la mensalmente
a0 Seu superior;

CONDICOES DE TRABALHO:
HORARIO: 20 e 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: curso Técnico em Informética nivel de 2° grau.

LOTACAO: Secretaria de Administragio e Coordenacdo geral.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: FISIOTERAPEUTA

PADRAOQO: 20 HORAS PADRAO 17 E 40 HORAS PADRAO 25
Descricdo Suméaria:

Atender as necessidades dos municipes quanto aos tratamentos fisioterapicos junto a Secretaria
Municipal de Salde.

Descrigdo Deta hada:
- Examinar os pacientes efetuando as sessdes de fisioterapias.

- Utilizacdo dos aparel hos necessarios para ef etuar os tratamentos dos paci entes.

CONDICOES DE TRABALHO:
HORARIO: 20 e 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: curso superior em Fisioterapia.

LOTACAO: Secretariade Satide.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - TECNICO DE ENFERMAGEM

PADRAO 12

DESCRICAO SUMARIA

Executa pegquenos servicos de Técnico em enfermagem, sob a supervisdo do
enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pacientes

SINTESE DOS DEVERES

Executa servigos gerais de Técnico em enfermagem como aplicar injecdes e vacinas,
ministrar remédios, registrar temperaturas, medir pressdo arterial, fazer curativos e
coletar material para exame de laboratorio;

Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizando na enfermaria e nos
gabinetes meédicos, acondicionando-os em lugar adequado para assegurar a sua
utilizacao;

Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando-os adequadamente para
facilitar sua realizacéo;

Oriente o paciente sobre a medicagéo e sequéncia do tratamento prescrito, instruindo
sobre 0 uso de medicamentos e material ao tipo de tratamento para reduzir aincidéncia
de acidentes;

Efetua a coleta de materia para exames de laboratorios e a instrumentacdo em
intervencdes desenvolvimento dastarefas de cada membro da equipe;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pel o superior imediato.

CONDIGCOES DE TRABALHO

HORARIO — Periodo normal 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MINIMA — 18 anos

ESCOLARIDADE — 2° Grau completo, com registro no COREN.

LOTACAO — Secretaria de Satide.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - AUXILIAR DE CONTABILIDADE
PADRAO: 10
DESCRICAO SUMARIA:

Executa Tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas, com
datilografia, registro, controle e arquivo de documentos.

Descricao Detalhada
Executa servicos da datilografia e digitagdo de correspondéncias internas e externas
preenchidos de guias, notificagdes, formularios e fixas, para atender as rotinas administrativas.

Recebe e expede documentos diversos, registrando dados, relativos a data e aos destinatarios
em livros apropriados, para manter o control e de sua tramitacéo.

Atende e efetua chamadas tel ef 6nicas anotando ou enviando recados e dados de rotina, para
obter ou fornecer informagdes, auxiliar em todos os servigos na érea de Contabilidade,
cadastros, cadastro de fornecedores, movimentos de bancos, empenhos, ordem de pagamento, e
outros servigos correl atos, determinados pelo chefe superior.

Recebe e transmite fax.

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumérica, parafacilitar sualocalizagdo quando necessaria

Participa do controle de requisi¢cdo de material de escritdrio, providenciando os formulérios de
solicitagdo e acompanhamento do recebimento, para manter o nivel de material necessario a
unidade de trabal ho.

Executa tarefas simples, operando méquinas de escrever (manual, elétrica ou telefonica),
calculadoras, reprodugdes graficas, mimeografam e outras, manipulando-as para preencher
formulérios, efetuando registros e calcul ose, obter copias de documentos.

Executa outras tarefas correl atas determinadas pel o superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

IDADE MiNIMA: 18 Anos.

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.

HORARIO: Periodo normal de 40 horas.

LOTACAO: Secretaria da administrac3o.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - ATENDENTE DE ENFERMAGEM
PADRAO - 04

DESCRICAO SUMARIA:

- Auxiliar no atendimento aos pacientes
SINTESE DOS DEVERES

- Auxiliar o enfermeiro (a) na assiténcia ao paciente grave;

- Aspirar pacientes traqueosteni zados que estejam em ventilagdo mecaniza;

- Manusear equipamentos que entrar na assisténcia direta ao paciente, com respiradores,
monitores, desfibrilador e e etrocardidgrafo;

- Redlizar curativos;

- Realizar sondagem visual e de demora dentro das normeas,

- Auxiliar o enfermeiro na prevencado e controle das infecgdes hospital ares;

- Executar as prescri¢des médicas e de enfermeirg;

- Comunicar ao enfermeiro qual quer dano observado no material e aparelho da unidade;
- Participar da massagem de plantdo com a equipe;

- Fazer sondagem e lavagem géstrica;

- Cooperar com o enfermeiro nos treinamentos em Servigo.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO - Periodo normal de 40 horas semanais, obedecendo & escala de servico;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE — 1° Grau completo, com habilitacéo especifica;
IDADE MiNIMA — 18 anos

LOTACAO — Secretéria de Salide
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO - MOTORISTA VEICULOS PESADOS
PADRAO - 10
DESCRIGAO SUMARIA

- Dirigir veicul os automotores utilizados no transporte de cargas

SINTESE DOS DEVERES

- Dirigir veicul os automotores utilizados no transporte de cargas,

- Executar pequenos reparos de emergéncia

- Preencher boletins de ocorréncia

- Cumprir as ordens de servigo, comunicando o defeito observado, zelar pela conservagéo
e limpeza do veiculo sob sua guarda, troca de 0leo, verificar na chegada e saida os
niveis de 6leo, &gua, etc.

- Executar outros servicos afins

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais
- Sujeito aprestacéo de servigos aos sabados e domingos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE — 1° Grau incompleto
IDADE MINIMA — 21 Anos

- Habilitagéo legal para o exercicio da profissdo de motorista Cat C
- Experiénciaminimade um ano

LOTACAO — Secretaria Obras.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO — MOTORISTA DE AMBULANCIA
PADRAO -11
DESCRICAO SUMARIA

- Dirigir veicul os automotores utilizados no transporte de pacientes

SINTESE DOS DEVERES:

- Dirigir veicul os automotores utilizados no transporte de pacientes,

- Executar pequenos reparos de emergéncia

- Executar primeiros socorros em caso de emergéncia

- Preencher boletins de ocorréncia

- Cumprir as ordens de servico, comunicando o defeito observado, zelar pela conservacéo
e limpeza do veiculo sob sua guarda, troca de 6leo, verificar na chegada e saida os
niveis de 6leo, &gua, etc.

- Executar outros servicos afins.

CONDICOES DE TRABALHO

HORARIO — periodo normal 40 horas semanais
- Sujeito aprestacéo de servicos a noite, sbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE — 1° Grau completo

IDADE MINIMA — 18 Anos
- Habilitagdo lega para o exercicio da profissdo de motorista
- Curso Primeiros Socorros
- Experiéncia minimade seis meses.

LOTACAO — Secretaria de Satide.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

PADRAO: 22

Descricdo Suméaria:

Acompanhamento junto a Secretaria de Agricultura dos procedimentos legais visando melhoria
na qualidade de nossa producéo;

Descricéo Detal hada:

- Elaboragéo de projetos Técnicos e acompanhamento dos procedimentos ligados a agricultura;
- Acompanhar a execugdo dos projetos do Poder Executivo Municipal;

-Acompanhar a execucao dos convénios oriundos da unido, Estados e suas entidades, emitindo
laudos, visando a garantia do cumprimento dos objetivos descritos no Plano de Trabaho
previamente aprovado junto a Secretaria ou Ministério de Melo Ambiente;

- Emitir laudos sobre forma de utilizago de defensivos e adubos, bem como, da execugdo dos
Planos legais de utilizaco de solo, manejo florestal etc. definitivo pela mesma;

- Proceder a fiscalizagdo das lavouras no municipio, verificando se ambas estédo dentro dos
padrdes de engenharia e demais normas legais;

- Determinar embargos quando n&o estejam de acordo com as normas legais;

- Elaborar relatério das atividades realizadas em seu departamento e encaminha-la mensalmente
a0 Seu superior;

CONDICOES DE TRABALHO:
HORARIO: 20 e 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: curso superior de Engenharia Civil, inscricdo no Conselho Regional de
Engenharia e Arquitetura do Estado de Mato Grosso — CREA.

LOTACAO: Secretariade Agricultura.
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Prefeitura Municipal
De Ipiranga do Norte

ESTADO DE MATO GROSSO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO: 26

Descricdo Sumaria:
Acompanhamento dos procedimentos juridicos que envolvem as agdes no municipio;

Descricéo Detal hada:

- Elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos, Portarias, editais e atos relacionados ao
departamento;

- Acompanhar a execugdo dos processos do Poder Executivo Municipal;

-Acompanhar a execucdo dos convénios oriundos da uni&o, Estados e suas entidades, emitindo
laudos, visando a garantia do cumprimento dos objetivos descritos no Plano de Trabaho
previamente aprovado;

- Emitir parecer quanto a legalidade dos atos do Poder Executivo e que deles demandam,
obedecendo aos principios constitucionais;
- Defender os direitos do municipio em todas as instancias;

CONDICOES DE TRABALHO:
HORARIO: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: curso superior de Direito, inscricdo na OAB — Ordem dos Advogados do
Brasil MT.

LOTACAO: Gabinete do Prefeito.
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