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DISPOE SOBRE 0 SISTEMA DE CLASSIFICAGA0 DE CARGOS
E ADMI~ISTRACAO DE VENCIMENTOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS,E D& OUTRAS PROVIDENCIAS.
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do das atribuicdes que- lhe sao conferidas por L.ei, etc.».
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FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU s
E ELE SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEU

CAP fTULO 1

DAS CONCEITUACOES BAaSICAS

iq . — Esta L.ei estabelece as normas gerais relativas ao sistema
classificacao de cargos e administracdo de vencimentos d
Prefeitura Municipal de Rondonopolis e dispbe sobre classe
funcbes dela integrantes.

~ PARG.iiNICO - 0 Poder Executivo baixarad Decreto,com base n
disposto nesta Lei,aprovando regulamento e manuais, q
dispordo, entre outras normas, sobre o sistema de descricéo”
avaliacdo de <classe,a promocdo,0 acesso e a estrutura ¢
administracdo de vencimentos.

ART. 2g. - Para os fins desta Leis
I - CARGO - i 0 conjunto de atr ibui ¢c6es,deveres
X - responsabilidades cometido ao funeionario,criado por Lei ct
denominacdo prdpria e a que corresponde venciment(

espec fficos.

Il - CLASSE - £t o <conjunto de cargos e natureza,funcobe;
dificuldades e responsabilidades semelhantes, expresso p<
denominacdo genérica.

(N - GRUPO OPERACIONAL — F o conjunto de <classes reuni d:

tf
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segundo a correlacdo e finalidades entre as atividades de cada
uma, a natureza do trabalho ou a esfi-lcie de conhecimentos
necessarios; ao exercicio das respectivas atribuicgdes.

IV = VENCIMENTO - E a retribuicdo mensal paga ao funcionéario
pelo efetivo exercfcio do cargo e correspondente aos padrées
fixados em Lei..

v FAIXA DE VENCIMENTOS ~ E a delimitacdo de vencimentos de
cada um dos niveis.

VI - NIVEL B o conjunto de classes,de grau de complexidade
equivalente,abrangido pela mesma faixa de vencimento..

VIl - REFERENCIA E cada posicao correspondente a um
determinado vencimento,cujo conjunto forma a Tfaixa de
venc imentos respectiva.

VIII ~ CARREIRA - E a possibilidade oferecida ao funcionario
de se desenvolver funcional e profissionalmente,através da
passagem a classes hierarquicamente superiore»,dentro da
estrutura de classe de grupos ocupacionais ou de referéncia
para outrardentro da mesma classe..

IX - PROMOCAO - E a passagem de um fFfunc iondr io de wuma para
outra referénc ia de venc imento corrg¢spondente ao seu
nfvel,dentro da mesma ciasse,mediante processo de avaliacéo
per idd ica,,

X - ACESSO - E a passagem pelo critério cle merec imento ,de
ocupante de <cargo efetivo e classe de nivel mais elevado
dentro do mesmo grupo ocupacional,,

X1 TRANSPOSICAO - E a passagem do funcionario para a classe
de nivel mais elevado,desde que atenda aos requisitos para o
provimento e comprove o seu mérito segundo processo previsto
nesta Lei e regulamento prdprio.

Xl - INTERSTICIO — E o lapso de tempo estabelecido <com o
minimo necessadrio para que o funcionério se habilite a unta
promocéao. *

Xy - VENCIMENTO BASE - E a quantia a ser paga ao
funcionario,quando de sua nomeacdo,correspondente

referéncia inicial ao nivel.

X1V «= ADMINISTRACA0 DE VENCIMENTOS - E a geréncia do conjunto
de normas e procedimentos destinados a estabelecer uma
estrutura de classe e vencimentos.

XV - ENQUADRAMENTO - E o processo através cio qual é atribuido
ao funcionario, em funcdo das atribuicdes efetivamente
exerci das,um novo titulo,bem como 0 respectivo
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venc imento,decorrente da implantacao do sistema de
classificacdo de cargos e administracdo de vencimentos.
CAP fTULO 11

DO QUADRO DE PESSOAL

SECA0 iq

DA ESTRUTURA

ART. 3gq. - 0 quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Rondondpolis
e entidades autarquicas ¢é composto do quadro prdprio,quadro
complementar,grupamento de estagiarios,grupamento de classes
extintas ao vagarem na conformidade do seguinte»

I - QUADRO PRdPRIO - E constituido de pessoal com vinculo
permanente,regido pelo estatuto dos Funcionarios Pdblicos
Municipais de Rondondpolis:Lei nal.752 de 17 de agosto de
1990..

Il - QUADRO COMPLEMENTAR - B constituido de servidores néo
pertencentes ao quadro prdprio,convidados a prestar sua
colaboracdo de forma transitéria, 5 Prefeitura Municipal de
Rondondpolis ou a institui¢cbes subordinadas,para exercer
cargo em comissdo ou de natureza especial.

111 - GRUPAMENTO DE ESTAGIA&RIOS - E constituido de estudantes
de 2q grau e de curso superior,sendo regido por legislacéo
espec ifica.

IV - GRUPAMENTO DE CLASSES EXTINTAS AO VAGAREM - E
constituido pelo elenco de classes havidas por precindiveis
no futuro,ndo tendo substituto qualquer dos ocupantes de
cargo deste grupamento que deixe vago,,

Art. 4q . — 0s cargos do quadro prdprio integram o0s seguintes grupos
ocupacionaiss

I - Atividades de Nivel Superior

11 ~ At iv idades Técnico - Profissionais
11 - At ividades Tr ibutdar io ~ F iscai s

v - Servi ¢cos Administrat ivos

V - Processamento de Dados

VI - Medicina e Sadde

VIl
Vil

Ci&ncia e Cultura
Apoio Educacional



ART.

ESTAOO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

Continuacao Lei 1.766/90 Fls...04
X - Magistério
X ~ Servigcos Operacionais e Industriais
PARG.dANICO No interesse da Administracao, poderdao ser
criados, por iniciativa do Executivo Municipal, outros

grupos ocupacionais,com caracteristicas prdprias,desde que o
justifiquem as necessidades do servigo.

- Conforme atividade a ser desenvolvida, o nivel de
conhecimentos necessario, a correlacdo e afinidades das
tarefas a serem executadas,cada grupo ocupac ional

compreenderas

I - ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR — Cargos para cujo provimento
exija-se diploma de conclusdao do curso superior de
habilitacdo equ ivalente ,vol taclos para o atingi mento das
finalidades basicas do Municipio.

Il - ATIVIDADES TECNICO PROFISSIONAIS - Cargos para cujo
provimento exija-se conhecimento de nivel médio e habilitacao
legal ou de apoio a atividades de nivel superior.

Il - ATIVIDADES TRIBUTARIO - FISCAIS ~ Cargo com atividades
de cadastro, 1lancamento,arrecadacdo,controle e fiscalizacao
de tributos muni cipa is«

IV -SERVICOS ADMINISTRATIVOS - Cargos de atividades -meio
de nivel médio.

V. - PROCESSAMENTO DE DADOS - Cargos com funcbes relacionadas
com sistemas eletrénicos de processamento de dados.

Vi - MEDICINA E SAdDE — Cargos com atividades que visem a
prevenir ou restaurar a sadde da populacéo.

VI - CIENCIA E CULTURA - Cargos com funcdes de
desenvolvimento e promocdo cultural,boténica e zooldgica»

Vil - APOIO EDUCACIONAL - Cargos com atividades de apoio
operacional e administrativo ao magistério e na area de
recreacdo e desporto.

IX - MAGISTERIO - Cargos com atividades administrativas,
didaticas e pedagogicas vrelacionadas com magistério de
1Q grau»

X - SERVICOS OPERACIONAIS E INDUSTRIAIS — Cargos de natureza
tipicamente auxiliar, industrial e atipica.
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6q -

7

8Q -

9q .

10Q

-\

q-

Os grupos ocupacionais e as classes deles integrantes,
componentes do quadro prtapr io,sdo os relacionados no anexo | a

esta Lei,que _dispbe sobre a denominacdo_de nivel de vencimento
e quantitativo das classes, segundo sejam na administracao

diretac«

Os simbolos quantitativos dos cargos em comissdo da
Administracdo direta da Prefeitura sdo os definidos no “anexo
VI e o grupamento de classes em extin¢do ao vagarem sSao 0s
constantes do anexo IU desta Lei.

0 grupamento de classes ext intas ao vagarenm, com 0s
respect ivos nive is e quanti tati vos.

PARG.IINICO - Os cargos em comissdo de autarquias que vierem a
ser instituidos serdo estabelecidos nas Leis que as
cr iarem,passando automaticamente a 1integrarem o anexo VI

desta Le i»

As funcdes de <chefia de necessidades administrativas nédo
previstas em Lei de assisténcia a determinados cargos e
com issdo,a serem providos pelo critério de
conf ianca,const ituern o elenco de funcdes gratificadas da
Prefe itura »

PARG»lg - - As funcgbes de confianca serdo instituidas por
Le i, de 1iniciat iva exc:1lus iva do Execut ivo Mun ic ipal _

A nomeacdo para o0 cargo em comissdo e a designacao de
ocupante de funcdes de confianca sera sempre de competéncia
pr ivat iva do Execut ivo Mun ic ipal -

PARG. iiNICO - Decreto do Poder Executivo Municipal
determinarad as <classes do quadro proprio, cujos ocupantes
poderdo ser indicados para determinados cargos em comissao e
funcdo de confianca.,

0 Secretéario Municipal de Administracao baixara Portaria
definindo a nivel de orgdo e de departamento, 0 quadro
prdprio detalhado da Prefeitura.

A criacdo de <classe de provimento efetivo e de ~cargo em
comissdo e a fixacdo de seus quantitativos, serdo precedidos
de descricdo e avaliacdo respetiva, efetuada pela Secretaria
Municipal de Administracao, e dependerd, sempre, da Lei
Mun icipal d» iniciativa do Poder Executivo»
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ART. i2q - A lotacdo da Prefeitura serd revista anualmente e suas
modificacdes serdo objeto de Lei e de iniciativa do Poder

Execut ivo Mun icipal»

SECA0 2q

DAS NORMAS REFERENTES AO QUADRO PRdPRIO

ART. i3q ~ 0s cargos das diversas classes serdo providos mediante
concurso piiblico de provas ou de provas e titulos, de maneira
compet iva e eliminatéria, salvo as hipdteses de livre

nomeacao e exoneracdo e de acesso e transposicdo previstas
nesta Lei»

ART. i4q . - Os ocupantes de cargos de assistente técnico e assistente
técnico de fiscalizacao urbana serao recrutados
preferenc ialmente com maior tempo de sevigco efetivamente
prestado a este Municipio e maior nivel de escolaridade.

ART. 15q A descricdo dos cargos compBe o anexo VIII desta Lei.
ART. 16q — Decreto do Poder Executivo detalhard por especialidade
ou area profissional,os respectivos quantitativos de médico

e outras em que for necessario»

ART. i79 - O0s servidores enquadrados no quadro prdprio em mimero
superior aos quantitativos previstos serdo tidos como
excedentes,sendo seus cargos extintos a medida em que vagarem.

SECE0 3q
DOS CARGOS EM COMISS&0

ART.189 . - 0 servidor no exercicio de <cargo em comissao ou funcdo
gratificada ou que receba gratificacbes de representacdo de
gatainete,estd sujeito ao regime de tempo integral.

ART. i9q E vedado ao ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de
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confianca e aos que percebem gratificacdo de representacao
de gabinete acumular sua remuneracdo com as seguintes

20q .

22q .

23q .

24q .

vantagens,definidas na Lei Municipal no 1752 de i7 de agosto
de 1«990

PARG.dANICO - O funcionario nomeado para cargo em comisséao
ou designado para ocupar funcdo de confianca,optard por manter
sua remuneracdo permanente ou se remunerar na forma prevista
para o cargo em comissdo ou funcdo gratificada»

m Ficam criados o0s seguintes cargos de provimento em comissédos

QTDDE CARGO STMBOLO

ol Secretar io do Governo Municipal CCi

0L Procurador Geral CCi

04 Auditor Geral CC1

09 Secretario Municipal CCi

18 Chefe de Departamento CC2

03 Assessor CC2

02 Administ rador Regional Ccc3
PARG.iINICO - Os dois cargos de Administrador Regional ora

criados,serdo para os Distritos de Sao José do Povo e Nova
Ga"l ilé ia, respect ivamente.

Decreto do Poder Executivo relacionara nominalmente os
cargos de direcdo da Prefeitura, classificando-se por
simbolos, nos termos do estabelecimento no anexo VI.

CAPITULO 111

DAS FORMAS DE REMUNERAC&0 E REAJUSTES

A tabela de niveis e referéncias de vencimentos da Prefeitura
Municipal de Rondondpolis é a constante do anexo Il a esta
Le i,,

Leis especiais dispordo sobre normas relativas k carreira cio
magistério e questdes referentes s diversas categorias da
fiscalisacao»

0 posic ionamente das classes, nos diversos niveis salariais

/2
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25q .

28q .

27q.

decorrerd da determinacdo do seu valor, assim definido no
anexo Il»

A remuneracdo das classes do quadro préprio serd composta de
uma parcela correspondente a uma das referéncias que formam a
faixa de vencimentos onde a classe estiver enquadrada,
acrescida, quando cabivel, de gratificacdo adicional por
tempo de servicgo.

PARG.dANICO ~ Os funcionarios que fizerem jus k gratificacao
de produtividade perceberdo a este titulo, até 50% (cinquenta
por cento) do seu vencimento-base ,,

A gratificacao de produtividade ¢é o valor atribuido
mensalmente aos ocupantes das classes de fiscal de_ tributos
municipal, fiscal de edificacdo e loteamentos, fiscal de
postura e assisténcia técnico de fiscalizacdo urbana, como
decorréncia da acdo fiscai, devendo, em todos o0s seus
aspec tos, ser ohjeto de regulamentacao éspecifica.

As correcdes sal ar iais,para todos os niveis,serdo efetuadas,
mensalmente, aplicando-se sobre a dltima remuneracéo, 0
indice oficial do reajuste do saléario minimo fixado pelo
Governo Federal e vigente do més imed iatamente anterior»

PARG.dANICO - A revisado geral da remuneracdo dos funcinarios
pdblicos municipais far-se-4 sempre no més cle janeiro cie cada
exercicio, através de Lei, atendido ao disposto no artigo

56,1 da Lei Orgénica do Municipio.

0 servidor municipal que vier a exercer a funcdo de confianca
percebera, além de seus vencimentos uma gratificacdo de
funcéo correspondente a 50% (cinquenta por cento) do
vencimento base de sua classe,sujeito, porém, a vrestricdes
constantes de Decreto do Poder Exeutivo»

PARG.ifi» - A funcdo de confianca serd exercida prefe-
rencialmente, por Tfuncionarios ocupantes de cargo de carrei-
ra municipal ou de outra esfera do governo»

PARG,,29g . - Os ocupantes de cargo em comissdo ou Tfuncao de
confianca pertenc.entes ao quadro complementar (pessoal
transitério) terdo sua remuneracdo composta de wuma dnica
parcela, igual ao vencimento b»”e do nivel tomado como

referéncia, acrescido cia gratificacdo de representacdo ou
funcdo a eie correspondente que perceoa ocupante cle cargo em

comissdo ou funcdo de confianca do mesmo nivel hierarquico»
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ART. 299g. ~ A remuneracdo dos <cargos em comissdo cie direcdao €& assinm
estipulada,correi acionada & tabela de niveis e referéncia de
venc imentos!

A) CCi - Vencimentos <correspondentes a referénica 15 do
nivel VIII, acrescido de gratificacdo de
representacdo,correspondente a 100% (cem por cento)
desses vencimentos?

EH CC2 - Vencimentos correspondentes a referéncia I5 do nfvel
VII1I1,acrescido de gratificacdo de representacao,
correspondente a 60% (sesenta por cento) desses
venci mentos»

C) CC3 ~ Vencimentos correspondentes a referéncia i do nivel
ARN

ART. 30g. - 0 Gabinete do Prefeito terd no maximo 4 (quatro) servidores

que receberdo a gratificacdo de representacdo de gabinete ,

alem do motorista »

PARG. ig - 0 poder executivo poderd conceder até 03. (uma)

gratificacdo de representacdao de gabinete por servidor de que

trata o caput deste artigo u

PARG. 2q = O0s servidores de que trata o presente artigo

estardo sujeitos a regime de dedicacdo exclusiva

ART.31Q. - 0 servidor que vier a ocupar o cargo em comissdo ou de
natureza especial podera optar por continuar a perceber
seus vencimentos, acrescidos de gratificacdo de representacéo
pertinente ao cargo em comissdo ou cle natureza especial.

CAP fTULO IV
DAS CARREIRAS

ART. 32q . A carreira de servidor municipal dar-se-& dentro da mesma
classe,através cle promocdo ou na ocupacdo de cargo em classes
de nivel de vencimento superior e de tarefas mais
complexas,através dos institutos de acesso e da transposicao.

ART. 33q . -

nNA

Sd concorre k promocdo, ao acesso e a transposicdo o servidor
no efetivo exercicio, na municipalidade das tarefas tipicas

de sua classe..
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ART.

ART.

ART.

ART.

34q . -

35q . -

36¢q

37q . -

SECAO igq

DA PROMOCAO

Todas as classes do quadro proéprio representam carreiras
horizontais,permitindo a promocdo dos servidores de referéncia
01 (um ) N referéncia i5(quinze), 1implicando na progressao de
0i (uma) referéncia por promocdo, de acordo com o regulamento
a ser baixado pelo Poder Executivo»

PARG. 1iq. - As carreiras hor izontais correspondem &s classes
constantes no anexo | desta Lei.

PARG. 29 . - Aplica-se o disposto neste artigo ao pessoal do
grupamento de classses extintas ao vagarem»

A promocdo diz respeito » elevacdo perioddica do vencimento do
servidor, através de sua passagem de uma referéncia para uma
imediatamente superior, dentro da mesma classe»

PARG. UNICO = Havera intersticio de 2 (dois) anos para a
promocdo do servidor, que se dara automaticamente, na data
definida no artigo seguinte ,,

0 prazo para efeito de promocdo automatica na forma do artigo
35q, paragrafo Unico desta lei, contar-se-4&, da data de sua
publicacdo para os funcionarios em atividade e da data da
respect iva posse para os funcionarios que vierem a ser
nomeados em decorréncia de aprovacdo em concurso pUiblico ,,

SECA0 2q

DO ACESSO E DA TRANSPOSICaoO

0 sistema de acesso, a ser procedido através de concurso
interno, permite ao funcionario alcancar classe de natureza
similar,de nivel mais elevado, dentro do mesmo grupo
ocupac ional»

PARG. iiNICO - A estrutura das carreiras verticais €& a
prevista no aneso VIl a esta Lei»
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38q. -

399. —

40 . =

42q . -

-
-

Para concorrer ao acesso, o0 servidor deveras

A) Estar no efetivo exercicio da classe,conforme definido
no anexo Ull desta Lei..

B) Ter mérito comprovado, segundo o0s mesmos critérios
adotados para promocdo;

C) Classificar-se em concurso interno.

PARG.dANICO - As vagas ndao preenchidas por acesso serao
colocadas em processos de transposicdo -

Pode concorrer & transpdsicao,para qualquer classe do quadro
prdprio o servidor municipal, em exercicio da municipalidade,
que atenda aos requisitos minimos para seu provimento.

PARG.dNICO 0 servidor concorrente k transposicdo submete-
se-a a processo id&ntico ao previsto no artigo anterior.

Os demgjds procedimentos, c&it’rios e co&digées referentes
promocao, ao acesso e a ranspbsicao serao objeto de
Lei Complementar, na qual havera capitulo especial referente
aos Tfune ionar ios fiscais e ao magi stér io.

0 Poder Executivo esgotara todas as possibilidades de acesso
e transposicado disciplinadas nesta Lei, antes de determinar
a abertura de concurso pi.iblico,,

CAP ITULO V
DO ENQUADRAMENTO

0 engquadramento dos servidores no quadro de
pessoal,instituido pelo anexo l,dar-se—4, segundo normas
baixadas por Decreto do Poder Executivo, em classes
correlatas as atualmente ocupadas, e de conformidade <com o
estabeiec ido no anexo 11 a esta Lei e as disposicades
excepcionais dela constante,

PARG. ig. - 0 enquadramento serd efetuado levando-se enm
consideracdo as atividades efetivamente desenvolvidas pelos
servidores nos orgdos a que prestam servigos.

PftRG» 2c» m Poderd haver casos, determinados por Decreto do
Poder Executivo, em que se exigira do servidor prova
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43q .

45q . ==

46q .

de suficiéncia e/ou qualificacdo técnica»

PARG. 3a 0 intersticio para fins de enquadramento sera
contado a partir da data do ingresso do funcionario no
servico pdblico municipal.

Ficam autorizados os seguintes enquadramentos excepcionais!

I ~ Os atuais ocupantes de cargos ou de tarefas tipicamente
burocréaticas nas classes:

A) Auxiliar administrativo« o0s com nivel de escolaridade
correspondente a iq grau completo.

B) Agente administrativos os com nivel de escolaridade
correspondente a 2g grau completo.

I - Os servidores portadores de diploma de nivel superior

que ja tenham ocupado na administracdo centralizada,emprego

em classes do grupo ocupac ional "atividade de nivel

superior" serdo enquadrados, segundo as funcdes que venham

exercendo.

0 poder executivo criara por decreto uma comissdo permanente
de cargos e administracdo de vencimentos, constituida por 3
(tres) representantes do executivo e 3 (tres) do SISPMUR
(Sindicato dos Servidores Pdblicos de Rondontipolis), eleitos
em assembleia geral e indicado na forma do paréagrafo «inico
deste artigo

PARG. UNICO mmO chefe do poder executivo fard a indicacdo de
seus representantes, cabendo ao SISPMIJR, através cie oficio
proceder de igual forma .

0 enquadramento dos servidores na nova classe processar-se-a
por decreto, mediante proposta de comissdo permanente de
cargos e administracdo cie vencimentos.

PARG.dANICO - 0 servidor que se julgar prejudicado pelo
enquadramento tem o prazo de 30 (trinta) dias apds publicacao
do respectivo Decreto, para o pedido de reconsideracdo de ato.

Os servidores aposentados e o0s pensionistas terdo como
referéncia, para fins de percepcdo de proventos, classes
correlatas as atualmente consideradas como base para essa
percepcao.

PARO.I.INICO — A referéncia de vencimento tomada como base para
calculo de proventos serd em que o 1inativo se enquadraria se
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47q .

48q .

49q .

S0qg-

estivesse na atividade. No caso dos pensionistas,aplicar-
se~&a, anal og icamente mesmo cr itér io.

CAPITULO VI
DA EXTINCA0 DO OUADRO CELETISTA

Os servidores piiblicos que adquirirem estabilidade nos termos
do artigo 19q das Disposic¢cbes Transitdérias da Constituicao
Federal, serdo absorvidos na forma dos artigos 19 PARG.Ilqg do
ADCT, da Constituicées Federal e artigos 210 S 212 da L.ei
Municipal nfi 1.752 de 17/08/90 (Regime Juridico Unico).

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

As classes de assistente técnico e de assistente técnico em
fiscalizacdo wurbana serdo preferencialmente providas por
funcionarios ocupantes de cargos de assistente administrativo
ou de Ffiscais de tributos, com mais tempo de servigo
efetivalmente prestado a este Municipio e com escolaridade
minima de 2g grau completo.

PARG. dNICO - 0Os funconarios que contarem, N data da
publ icacao desta Lei, com 20 (vinte) anos de servicgos
efetivamente prestados a este Municipio, ficam dispensados da
prova de escolaridade a nivel de 2q grau, para fins de
provimento dos cargos definidos no Caput deste artigo..

Os atuais ocupantes dos cargos de assistente-administrativo,
que ndo possuam escolaridade a nivel de 2« grau completo e
que até a data da definicdo do regime juridico dnico (Lei
Municipal ng 1572 de 17 de 08/90), ja integravam o quadro de
estatutarios, serdo enquadrados em cargos do quadro de
extincdo, assegurando-se-lhes o0os vencimentos e vantagens dos
ocupantes de cargo de agente administrativo .

— Fica revogads c¢ Lei Municipal nss i,=<6 de £3 de Janeiro de
1.988 e demais disposicdes em contrar io .

13
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ANEXO - 1
RELACA0 DE CLASSE, POR NTVEL,GRUPO OCUPACIONAL
:
GRUPO CLASSE !
1
GRUPO s Atividade de Nivel Superior

Classes

01 - Adm in istrador

02 ~ Procurador

03 - Economista

04 - Engenhe iro_

05 - Médico —

06 - Odonto

07 - Enfermeira

08 - Analista de Sistema

09 - Bibliotecario

10 - Assitente Social

ii - Contador

12 - Fiscal de Tributos

13 - Bioquimico

14 - Assistente

i5 - Professor - Licenciatura Curta

i6 - Professor - Licenciatura Plena

17 - Professor - Licenc«Plena+Espec»

18 - Professor Mestrado

19 — Auditor

20 - Administrador Escolar

21 - Orientador Educacional

22 — Supervisor Escolar

3RUPO

SRUP O

3RUPO

‘ Atividades Técnico Profissionais

S

Cl assess

01 - Técnico Agricola

02 - Técnico em Higiene Dental
03 — Técni co em Ed ificacbes
04 — Técnico em Enfermagenm

05 - Técnico em Topografia

00 Técnico em Contabilidade
07 - Desenhista

08 == Ass istente Técn ico

At ividades Tr ibutar io-f isc:ais
Classes s

01 - Agente de Servigos Financeiros
02 - Assistente Téc.em Fisc.Urbana

Servicos Administrativos

Cl asses
01 - Auxiliar Admi nistrati vos
02 — Agente Adminitstrat ivos

VIl

v
v
v
v
v
v
v
VI

v
Vi

J.1
XV

E QUANTITATIVO

1 oquaTiTATIVOS

DIR

04
04
01
08
36
11
04

01
01
01
04
01
15
03
16
02
01
01
09
03
17

03
11

01

04
05
04
04

12
02

142

2a

I FUNDAC..
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RELAGCA0 DE CLASSE,POR NIVEL, GRUPO OCUPACIONAL

GRUPO  CLASSE

Processamento cle Dados

Classes
0i - Operador de Computador
02 ~ Programador

Medicina e Sadde

Cl asses
0l - Agente de Sadde
02 - Auxiliar de Enfermagem

Ciéncia e Cultura

Classes
Of - Auxiliar de At iv» Cullurais
02 - Técnico de Assuntos Culturais

Apoio ao Magistério
Classes s
01 - Secretario Escolar

Servigcos Operacionais e Industriais
Classes s

01 - Auxiliar de Servicos Diversos
02 - Agente de Servicos Operacionais
03 — Agente de Vigiléancgia

04 - Inspeor de Vigilancia

05 - Motor ista

06 - Operador de Maquinas

07 - Mecanico de Maquina Pesada
08 - Mecéanico

09 - Pedreiro

10 - Marc ineiro

ii - Agente de Obras e Servicgos

i2 - Coveiro
13 - Mestre de Obras
14 - Fotografo

Mag istéri o

Classes s

01 - Instrutor - 44/45

02 - Professor - Magistério - 44/45

N rvEis

11
11
11
11
v

v
v
1l
11
11

v

i
v

E QUANTITATIVO

QUANTITATIVO

ADM_DIR.

04
01

69
15

01
01

09

237
36
87
01

15
02
09
07
04
08
06
02
01

66
105

' FUNDAC
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TABELA DE NIVEIS E REFERENCIA

L..ei riQ i.766/90
N FVEIS

I ' i1 200, it .536,!

11 ! i5.000, 115 .450,:

i i! 20 .000, '20 .600,:

v i! 258000, 125 .750,:

v :: 30,000,130 .900,:

Vi : 35,000, 136 .050,!

VI 11 40 .000, 141 .200,:

VIIT 1 50 .000, S5i .500,:

1
rvkis
9 10

I ! 13.888, 1 14 ,224,!
I ! 18. 600, ! 19,050,!
Il ' 24,800, i 25,400,!
v !' 31. 000, ! 31 ,750,!
v : 37,200, : 38,100,!
Vi i 43.400,: 44 ,450,!
VI : 49,600, ! 50,800,!
VI ' 62,000,: 63 .500,!

REFERENCIAS

3
.872,1
-900,!
.200,!
.500,!
i.800,!
.100,:
42 .400,!

53

.000,:

12
16
21
27
32
38
43
54

4

.208,;
.350,!
.800,!
.250,:
.700,:
-150,:
.600,:

.500,:

REFERENCIAS

11
14.560,
.500,
26.000,
32.500,
39.000,
45.500,
52.000,

65.000,

i

14

19

26

33

39

46

53

66

12
.896, ;
.950,
.600, :
.250,:
,900,1!
.550,!

.200,!1

.500,:

DE

12
16
22
28
33
39
44
56

VENCIMENTOS

.544, :
.800,1
.400, !
.000, 1
.600, :
.200,1
.800,:
.000,!

13

15.232,!
20.400,!
27.200,!
34
40.800,!
47.600,!
54,400,!

68,,000, :

.000,:

12 .880,

17 .250,
23 .000,
28 .750,
34 .500,
40 .250,
46 .000,

57 .500,

14 !

13,,216,
17 .700,
23 .600,
29 .500,
35 ,,400,
41 .300,
47 .200,

59,,000,

1B

113,552,
118 150,
124 .200,
130 ,,250,
:36 .300,
142 .350,
148 ,,400,
160 .500,

15 .568,1
20 ,,850,!
27,800, :
34 .750,:
41 700,
48 .650,:
55 .600,!

69

.500,:

15 .904,!
21 .300,:
28 ,,400,!

35 .500,;

42 ,600,!

49 ,700,1
56 ,,800,;

71,000,:
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ANEXO -

RONDONOPOLIS

ENQUADRAMENTO NAS CLASSES DO QUADRO PRdPRIO

CLASSE ANTIGA
Recepc ion ista-Inf.Cadastro-secretar ia

!
1
!
Aux .Técn ico-Cont.Tri butos-Escri tuario !

Assistente administrativo | -Digitador!
X
Engenheiro Cfvil- Agrbénomo- Arquiteto !
i
Veterindrio - fisioterapeuta !

i
Vig ilante i
Aux .Eletricista

Aux.Campo - -Apontador!

Aux. Pedreiro - Servente de Pedreiro !
Jardineiro - Merendeira - Cozinheira ]
Continua -
Borracheiro — Lubrificador -Soldador —!
Trotorista —Eletricista - Enc»Horto— !
Enc.Esagro - Telefonista - Pintor -
Carp inte iro -
:
F iscal San itari a !
i
Advogado '
i
Caixa - Comprador )
1
Professor 1 Grau - Professor 1l Grau !
!
F iscal de Tr ibutos .
i
Fiscal de Obras - Fiscal de Coletivo !
i
Assitente Administrativo 11 !
i
Laborat or ista -

1.8

CLASSE NOVA STMBOLO
Aux iliar Adm in istrat ivo Aux,Adm.
Engenhe iro Eng .
Médi co Méd .
Agente de Vigiléancia Ag.Vig.

Aux.de Serv.Diversos Aux.Sev.Div.

Ag.de Serv.Operacionais Ag.Sv.Op,
Agente de Sadde Ag .Salii.
Procurador Proc .
Agente Administrativo Ag,Adm.
Instrutor Ins.

Agente Servicos Financeiros Ag.F.
Ag.de Obras e Servigos Ag .0.SV.
Assi stente Ast .
Fotografo Fot .
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ORDEM

001
002
003
004
005
006
007
008
009
010
011
012
013
014
015
016
017
018
019
020
021
022
023
024
025
026
027
028
029
030
031
032
033
034
035
036
037
038
039

ANEXO

v

GRUPAMENTO DE CLASSES EXTINTAS A VAGAR
DENOMINAGC&0O, NIVEL E QUANTITATIVOS

DENOMINACAO

Assi stenter Administrativo |1
Escr iturari o

Secret diria

Informante de Cadastro
Aux. Ténico

Controlador de Tributos
Recepcion ista
Almoxari fe

Engenhe iro Civil
Engenheiro Agronomo
Arqu iteto

Vet er inar io
Fisioterapeuta
Vigilante

Auxiliar de Campo
Auxiliar de Eletricista
Auxiliar de Pedreiro
Apontador

Servente de pedreiro
Jard ine iro

Borracheiro
Lubrificador

Merende ira

Coz inhe iro

Trator ista

Sol dador

Encarregado do Horto
Encarregado de Esagro
Cont inua

Telefon ista

F iscal San itar io
Advogado

Ca ixa

Comprador

F iscal de Tr ibutos
Fiscal de Obras

Fiscal de Coletivos
Assitente Administrativo Il
Professor com I Grau ou Il Grau

NrvEis

11
11
11
11
11
11
11
11
VI
VI
VI
VI
VI
I
I

1

1
VI
11
i
1l
I
1

QUANTITATIVOS

ADM._DIR.

133
07
07
17
06
04
06
06
06
01
01
01
01
87
53
05
02
04
01
01
01
03

117
01
03
01
01
02
53
16
06
04
01
01
10
04
04
15
66

FUNDACFLE
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ANEXO - VvV

CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL - DENOMINAC&EO E QUANTITATIVOS

A) SECRETARIOS E CARGOS EQUIVALENTES

DENOMINACAO QUANTITATIVOS
01 - Secretar ios 09
02 - Secretario do Governo Municipal 01
03 - Procurador Geral do Municipio 01
04 - Aud itor Geral 01

3) OUTROS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

DENOMINAGAO QUANTITATIVOS

01 - Chefe de Departamento i8

02 - Assessor 03
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SIMBOLOS E QUANTITATIVOS DOS CARGOS EM COMISSAO0

S rMBOLOS QUANTITATIVOS
ADM. DIR FUNDAGOES !
CCI i2
CC2 2i

CC3 02
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ANEXO

- VII

LINHAS DE ACESSO FUNCIONAL

IREA DE RECRUTAMENTO/CLASSE

Aux. de Servicos Diversos

Ag. de VigilAnc ia

Aux,, Adm inistrat ivo

Ag ,, de Servigcos F inance iros
Agente de Salde

Operador de Computador

Aux. Administrativo

Técnico de Enfermagenm

! NIVEL DE

' VENCTO

11
111
v
11
v

111

i ACESSO s CLASSE DE

Ag,. Serv .Operac iona is
Ag. de Vigilanci a

Inspetor de Vigiléancia
Ag,, Administrat ivo

Ass ist .Téc .F isc:,Urbana
Aux . de Enfermagem
Programador

Operador de Computador

Enfermei ra

! NIVEL DF
1 VENCTO

111
v
Vi
v
v
v

VI
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ANEXO VIII1

DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VIII - Of
SISTEMA DE CLASSIFICAGCa0 DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICA0 E ESPECIFICACA0 DO CARGO
i. IDENTIFICACAO
TITULO : Administrador SIGLA : ADM
CtiDIGO : MBC - 34772 CBO - 0-92.20

2. DESCRIC&O

Elabora e analisa planos,programas,diretrizes e normas de
procedimentos gerais, economicos-financeiros e outros.Realiza aplicacbes
financeiras.Orienta, elabora e executa planos de trabalho,projetos de

organizacdo e reformulacdo da estrutura administrativa, novos métodos e
rotina de trabalho.Presta assessoramento e emite pareceres sobre aspectos
administrativos. Elabora e Orienta estudos de viabilidade. Controla
contratos e operacbGes Tfinanceiras, fluxo de caixa e estudo de demanda de
servicos. Elabora relatorios referentes a sua area de atuacdo.Participa da

elaboracdo e controle do orcamento da Prefeitura. Analisa, coordena e
executa atividades relacionadas as areas de planejamento,
financas,materiais,marketing,recursos humanos e producdo técnica e
operacional. Executa outras atividades compativels com as

especificadas,conforme as necessidades da Prefeitura.

2 -1 Jun ior

Requer conhecimento adquiridos na formacéao profissional,
necessitando de supervisdo direta.

2.2 Pleno

Requer conhecimento adquiridos na participacdo em projeto de
pequeno e médio porte, com abrangéncia em &reas especificadas, necessitando
de supervisdo periédica.

2.3 Sen ior

Requer conhecimento adquiridos na participacdo/coordenacdo de
projeto <s> de grande porte em areas especificas ou de abrangéncia na
Prefeitura, necessitando de pouca superviséo.
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ESPECIFICACOES
3.7 REQUISITOS LEGAIS

Registro no conselho regional de Administracao - CRA.

3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Basica s Superior de Administracéo.

B) EXPERIENCIA

Jun ior
Interna e Externa " nenhuma exigéncia.
Pleno
Interna “ 30 (trinta) meses no cargo.

Externa s 36 (trinta e seis) meses no cargo»
Senior
Interna “ 54 (cinquenta e quatro) meses no cargo.

Externa s 60 (sessenta) meses no cargo.,

C) TREINAMENTO
Jun ior
Nenhuma exigEncia»
Pleno e Sen ior

Cursos especificos

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36(trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VIII

DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VIII - 02
SISTEMA DE CLASSIFICACA0 DE CARGOS E ADMINISTRAGCA0 DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICA0 E ESPECIFICAGCA0 DO CARGO
i. IDENTIFICAGAO
TITULO s Analista de Sistema SIGLA s ANS
CoDIGO s MBC - 37703 CBO - 0-83.90

2. DESCRICAO

Posto de Trabalho s Desenvolvimento de Sistemas

Coleta de informacbes, estuda viabilidade,elabora orcamento e atua em
desenvolvimento,documentacéo, implantacdo e manutencado, implantacdo de
sistemas de processamento de dados. Elabora e passa instrucdes para o0s
programadores.Executa outras atividades compativeis com as especificadas,

conforme as necessidades da Prefeitura»
Posto de Trabalho s Suporte de Sistemas

Projeta , elabora e mantém "software",analisa,configura, instala e
mantém programas.Sistemas operacionais,arquivos de dados e outros tipos de
"software™. Acompanha e analisa a evolucdo do mercado de "software™ e seu
impacto nos sistemas, projetos padrdes e procedimentos existentes.Orienta
analistas e programadores no uso de "software". Executa outras atividades
compativeis com as especificadas,conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no respectivo conselho de classe.

3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE

BasicalSuperior completo de Técnologia de Analise de Sistemas.
Opcionais Superior completo correlato as atividades

B) EXPERIENCIA
Interno e Externo “ Nenhuma exigéncia.

C) TREINAMENTO
Basico s Nenhuma exigéncia
Opcional s Cursos de especificacdes na area»

3.3 KLbiMfc. DE TRABALHO
Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais»
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DESCRICA&0 DE CARGOS
ANEXO VvVIIl - 03
SISTEMA DE CLASSIFICACA0 DE CARGOS E ADMINISTRAQAO DE VENCIMENTOS--SCCAV
DESCRIC&0 E ESPECIFICAC&0 DO CARGO
i. IDENTIFICACAO
TITULO : Assistente Social SIGLA s ASS
cODIGO : MBC - 34715 CBO - 1-93.10

2. DESCRIC&O

Identifica problemas, presta assessoria e desenvolve estudos e
programas relativos ao bem social. Realiza visitas. Acompanha, junto aos
empregados,qualidade e condi¢des de atendimento dos beneficios concedidos
pela Prefeitura. Acompanha,apoia e orienta familiares de empregado falecido
ou gravemente enfermo, atende e orienta empregados e seus TFTamiliares
sobre beneficios previdenciarios e recursos da comunidade. Cadastra
recursos comunitarios.Participa de reunifes da Cipa e de programas para
readaptacdo profissional. Executa outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de Assistentes Sociais - CRAS.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Basica " Superior de Servico Social.
B) EXPERIENCIA
Interna e Externa " Nenhuma exigéncia»
C) TREINAMENTO

Nenhuma exigéncia.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VIII
DESCRIga0 DE CARGOS
ANEXO VIII - 04

SISTEMA DE CLASSIFICAC&0 DE CARGOS E ADMINISTRADO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICA0 E ESPECIFICACA0 DO CARGO
1. IDENTIFICACIO
TITULO s Auditor SIGLA s AUD
cODIGO s MBC - 16709 CBO <“4-10.20

2. DESCRICAOQ

Verifica a aplicacdo de normas, regulamentos, leis e procedimento.
Elabora relatorios, tabelas, graficos e outros demonstrativos. Coopera com
auditoria externa e coordena equipes internas. Coordena, executa e

assessora servicos de auditoria. Executa outras atividades compativeis com
as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no respectivo conselho de classe.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE

Basica : Superior completo nas areas:
Adm in istracao,C iénc ias Cont abe is.

B) EXPERIENCIA
Interna e Externa 5 Nenhuma ex igénc ia.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VvIIl - 05
SISTEMA DE CLASSIFICACA0 DE CARGOS E ADMINISTRACA0 DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICA0 E ESPECIFICACA0 DO CARGO
i. IDENTIFICACAO
TITULO : Bibiliotecéario SIGLA : BIB
CdDIGO ™ MBC - 3733 CBO -T1-91.20
2. DESCRICAO

Mantém biblioteca de documentos, publicacbes e informacbes técnicas e
culturais. Revisa,confere, distribui e Taz circular documentacdes e
publicacdes.Coopera na elaboracdo e atualizacdo de listas de <conceitos

técnicos ligados a telecomunicacdes.Executa outras atividades compativeis
com as espec ificadas,conforme as necessidades da Prefeitura..

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Reg istro no conselho reg ional de Biblioteconomia - CRB.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
B4s ica s Superi or de Bibliotecononm ia,,
B) EXPERIENCIA
Interna e Externa s Nenhuma exigéncia.
C) TREINAMENTO

Nenhuma OXigéncia.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VIII
DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 06
SISTEMA DE CLASSIFICACA0 DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICA0 E ESPECIFICACA0 DO CARGO
i. IDENTIFICACAO
TITULO " Contador CTRLA s CON
cODIGO : MBC - 25721 CBO — 01-10.1T0
2. DESCRICAD

Elabora,anal isa, assina fluxo de; caixa. Declaracao de renda da
Prefeitura,laudos de avaliacao, balancetes,balacos e demonstrativos
financeiros e contabeis. Orienta, confere e efetua lancamentos contébeis.
Providéncia o registro de livros contédbeis e fiscais.Acompanha a legislacéo
fiscal e tributaria.. Controla incentivos fiscais» Participa da elaboracao
do orcamento, coordena custos por servicos e atividades de planejamento e
execucdo referentes a area contabil» Participa da elaboracdo do plano de
contas e demais normas e procedimentos contabeis.Executa outras atividades
compativeis com as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura»

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de contabilidade - CRC»
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Basica s Superior de Ciéncias Contébeis.
B) EXPERIENCIA
Interna e Externa " Nenhuma exigéncia.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semana is,,
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ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - <¥
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRIGCAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
1. IDENTIFICACAO
TITULO s Engenheiro SIGLA ™ ENG
CODIGO : MBC - 63712 CBO - 0-23.40

2. DESCRICAO

Elabora, analisa,orienta,aprova e assina projetos.Assessora e presta
assisténcia técnica. Fiscaliza obras e servigos técnicos. Realiza estudos
de viabilidade técnica. Testa protdtipos e equipamentos. Elabora
estudos,conduz e realiza trabalhos técnicos. Efetua vistoria, pericia,
avaliacdo e arb itramento. Emite pareceres técnicos. Elabora orcamentos.
Pesquisa novas técnicas, meteriais e procedimentos. Executa atividades de
instalacao, montagem e reparo, opera e mantém equipamento e instalacdo e
executa desenho técnico,nas 4areas de obras ou infra-estrutura» Executa
outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades da Prefeitura»

2.1 Jun ior
Requer conhecimentos adquiridos na formacdo profissional,

necessitando de supervisado direta.

2.2 Pleno

Requer conhecimentos adquiridos na participacdo de projetos de
pequeno e médio porte,com abrangéncia em areas especificas, necessitando de
supervisdo periddica.

2.3 Sen ior
Requer conhecimentos adquiridos na participacdo/coordenacao de
projeto (s) de grande porte, em areas especificas ou abrangéncia da
Prefeitura, necessitando de pouca superviséo.
3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS

Registro no conselho regional de Engenharia e Arquitetura e
Agrononia - CREA.
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3,2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Basica s Superior de Engenharia correlato a area de atuacdo.
B) EXPERIENCIA
Jun ior
Interna e Externa s Nenhuma exigéncia.
Pleno
Interna s 30 (trinta) meses no cargo.
Externa s 36 (trinta e seis) meses no cargo.
Sen ior
Interna s 54 (cinquenta e quatro) meses no cargo
Externa s 60 (sessenta) meses no cargo»
C) TREINAMENTO
Jun ior
Nenhuma ex igéncia»
Pleno e Senior

Curso especifico na area»

3.3 RFNnTMP np tpoRAI.HO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais»
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ANEXO VIII

DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VIIl - 08
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICA0 E ESPECIFICAGAO DO CARGO
1. IDENTIFICACAOQ
TITULO : Economista SIGLA : ECO
CdDIGO s MBC - 25724 CBO - 0-91.10

2. DESCRICAO

Desenvolve e orienta estudos de viabilidade econdomico-financeira,fluxos

de caixa e estudos de demanda de servigos. Elabora e analisa planos,
programas, diretrizes e normas de procedimentos econdmicos-
financeiros.Realiza aplicacbes financeiras. Controla contratos, operacdes
financeiras e aplicacbes incentivos fiscais. Controla e elabora

orcamento.Executa outras atividades compativeis <com as especificadas,
conforme as necessidades da Prefeitura.

2.1 Jun ior
Requer conhecimentos adquiridos na formacéo profissional

necessitando de supervisdo direta.
2.2 Pleno
Requer conhecimentos adquiridos na participacdo em projetos de

pequeno e médio porte, com abrangéncia em areas especificas, necessitando
de supervisdo perioddica.

2.3 Sen ior
Requer conhecimentos adquiridos na participacao/coordenacdo de
projeto <s> de grande porte, em areas especificas ou de abrangéncia na
Prefeitura,necessitando de pouca superviséo.
3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de Economia - CORECON.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE

Basica s Superior de Ciéncias Econbmicas.
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B> EXPERIENCIA
Jun ior
Interna e Externa s Nenhuma exigéncia.
Pleno
Interna s 30 (trinta) meses no cargo.
Externa s 36 (trinta e seis) meses no cargo.
Seni or
Interna “ 54 (cinquenta e quatro) meses no cargo,

Externa s 60 (sessenta)_meses no cargo..

C) TREINAMENTO
Juni or
Nenhuma exi génc ia.
Pleno e Sen ior

Cursos especificos na &area.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VIII

DESCRIGCA0 DE CARGOS
ANEXO VIII - 09
SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRIC&0 E ESPECIFICAC&0 DO CARGO

i. IDENTIFICACAOQ
TITULO s Médico SIGLA : MED
CODIGO s MBC - 34748 CBO - 0-61.22

DESCRICEOQ

Assiste k empregados e seus dependentes,a populacdo de um modo em
geral ,diagnosticando enfermidades, medicando-0s ou encaminhando-o0s a
especialista. Atende emergéncias e presta primeiros socorros. Efetua

auditorias nos servigcos médicos-hospitalares e elabora relatdrios. Elabora
e emite laudos médicos, anota em ficha apropriada os resultados obtidos.
Ministra curso de primeiros socorros. Supervisiona em atividades de
planejamento ou execucdo, referente a sua area de atuacdo. Executa outras
tarefas compativeis com as previstas no cargo ou com as paticularidades ou

necessidades da Prefeitura.
3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de Medicina - CRM.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Super ior em Med icina.
B) EXPERIENCIA
36 (trinta e seis) meses.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VIII

DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VIIl - i0
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICA0 E ESPECIFICACAO DO CARGO
1. IDENTIFICACAO
TITULO s Agente Administrativo SIGLA : AG.ADM,.
cODIGO 5 MBC - 13409 CBO — 3-11.20

2. DESCRICAO

Posto de Trabalho 5 Atendimento Comercial

Controla a execucdo do atendimento.Controla meterial e documentos.
Interage com drgdo piiblico para solucdo de dependéncias. Executa todas as
atividades inerentes ao atendimento..

Posto de Trabalho Recursos Humanos

Controla rec isGes de contrato de trabalho, encargos sociais, folha
de pagamento e Tférias. Auxilia na conciliacdo contabil dos pagamentos.

Revisa e confere a emissdo de ~cartas de apresentacédo, certiddes,
declaracdes e dossiés. Controla processos de admissdo.Controla sistemas de
treinamento. Verifica e providéncia as condigcfes para a realizacdo de

eventos. Mantém cadastro e controla beneficios e vantagens oferecidos pela
Prefeitura. Auxilia na realizacdo de estudos referentes a cargos e salarios.

Posto de Trabalho s Servicgos Gerais
Controla contratos e prestacfes de servicos, documentos do arquivo

geral e bens patrimoniais da Prefeitura» Supervisiona servigos de
reprografi a.

Posto de Trabalho s Transporte

o6r ios a frota d l1los da Prefei tura e
locados. Analisa or ve fcul os ac iden Efetua estudos que
determi nem o moment do da frota. P »cia licitagcdo para

conserto de veiculos,
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Posto de Trabalho s Suprimento

Analisa requisicdes de materiais. Negocia pretos e condic¢cdes de
fornecimento de materiailis ou servigos. Controla contratacofes de
investimentos,precos praticados e incentivos fiscais.Inspeciona materiais
de suprimento automatico e compras programadas. Efetua conciliacédo e
consisténcia de inventarios. Emite documentacdo contratual e editais.
Consulta precos no mercado e elabora mapas comparativos. Analisa e emite
conclusivo sobre compras. Efetiva compras»

Posto de Trabalho " Economia e Financgas

Controla extratos bancario,dados financeiros, documentos 1inerentes
a arrecadacdo bancaria,autorizacdo de pagamentos, caucdes,adiantamentos e
transferéncias de numerarios, emissdes de cheques,contratos de
investimentos contas baixadas. Calcula e preenche formuldrios para auto-
recolhimentos legais. Analisa e critica relatdrios de auto-
financeiro, ordens de servigo,cadastro. Faz calculos de dividendos,
transferénc ias, pagamentos, relacbGes de contratos para capitalizacao.

Posto de Trabalho " Organizacdo e Métodos

Elabora formularios, arranjos fisicos e praticas. Coordena os
arqu ivos e a distr ibuicdo de instrumentos organi zaci onais.
Pn«=tn Trabalho : C.P.D.

Controla padrdes de qualidade de producdao. Prepara relatdrios

sobre indicadores. Confere servicgos. Controla arquivo.

Posto de Trabc*lho 2 Seguranca Pdblica

Efetua sindicancia.Treina grupos de emergéncia e participa, como
instrutor, em cursos de prevencdo e combate a incéndios.ldentifica e
analisa necessidades de implantacdo de postos de vigilancia e

recepcdo.Atende solicitacbGes de servicgos.

Posto de Trabalho 5 Planejamento, Coordenacdo e Controle Operacional.

Auxilia trabalhos de planejamento, coordenacao e controle
operacional. Elabora graficos estatisticos»

Atividades afetadas a todos os postos de trabalho

Datilografa e digita» Controla a organizacdo de arquivos» Elabora
relatorios, tabelas, graficos, fluxogramas, etc. Opera terminal de video.

Atende pessoas e/ou telefones. Elabora e redige minutas de atas, editais,
contratos,etc» Executa outras atividades comp«t. Tve Is com as
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ANEXO VIII

DESCRIC&0 DE CARGOS
ANEXO VIII - ti
SISTEMA DE CLASSIFICACA0 DE CARGOS E ADMINISTRACA0 DE VENCIMENTOS-SCCAV

HESCRICA0 E ESPECIFICAC&0 DO CARGO

t. IDENTIFICAC&O
riTuLo 5 Auxiliar Administrativo SIGLA 5 AUX.ADM.
:6DIGO : MBC - 13403 CBO - 3-11.20

2. DESCRICA0

50sto de Trabalho " Atendimento Comercial

Atende o pdblico em geral nas solicitacfes de servigos.

Posto de Trabalho *“ Recursos Humanos

Cadastra e mantém registro de empregados. Confere dados”™ para
emissdo de folha de pagamento. Formaliza processo de contratacdo de
pessoal.Controla pagamentos.Controla e opera equipamenos audio-visuais.

repara salas e da apoio em treinamento. Prepara dados e ralattirios sobre
treinamento e desenvolvimento»

osto de Trabalho : Servigos Gerais

Controla o fornecimento de lanches e refeicbdes, passagens aéreas,
fretes e servigos. Recebe, confere e expede malotes. Controla recebimentos,
distribuicbes e expedi¢gcbes de correspondéncias. Fiscaiiza a execucao de

servicos de terceiros.
Posto de Trabalho s Transporte

Controla a wutilizacdo de veiculos da Prefeitura e locados.
Encaminha veiculos & oficinas, postos de abastecimento e lavagem.
Providéncia locacdo veiculos. Controla seguros e impostos de veiculos.

Auxilia nos processos de licitacao de conseros de veiculos.
Posto de Trabalho “ Suprimento
Processa requisicdes de materiais,cadastra informagdes referentes
compras e fornecedores. Controla catalogos de fornecedores. Confere e
estoca materiais adquiridos, transferidos e devolvidos. Mantém atualiza a

localizagdo de materiais. Emite ordens de recuperacéo. Notas fiscais e
guias de recolhimento de ICM..

Posto dc" Trabalho "™ Economia © Financas

38
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Controla os bens ntarcaveis. Ildentificaveis e de massa. Processa a
manutencdo de tabelas de enderecos e bancos. Controla movimentos de
arrecadacéao.

Posto de Trabalho : Organizacdo e Métodos

Opera os arquivos e auxilia na elaboracdo de praticas. Arranjos
fisicos e formuléarios.

Posto de Trabalho ' n,P.D.

Organiza e prepara servigos. Recebe e expede documentos e
materiais para processamento.

Posto de trabalho s Seguranca Pdblica

Auxilia em sindicancias. |Inspeciona extintores de incéndio e
sistemas de alarme e seguranca. Auxilia na identificacdo de necesssidades
de implantacdo de postos de vigilancia e recepcao.

Posto de trabalho : Planejamento, Coordenacdo e Controle Operacional.

Auxilia na elaboracdo de estudos referentes ao planejamento e na
coleta de dados estatisticos. Presta esclarecimentos aos usuarios quanto a

prestacdo de servigos.
Atividades afetadas a todos os postos de trabalho

Executa atividades de apoio administrativo de acordo <com as
necessidades da Prefeitura tais como5 datilografia, organiza e mantém
arquivos,auxilia na elaboracdo de relatérios, tabelas, graficos,

fluxogramas, etc. Atende pessoas e/ou telefones. Executa outras atividades
compativeis com as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS

Nenhuma exigéncia.

3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE

lg Grau Completo.
B) EXPERIENCIA

Interna e Externa s 12 (doze) meses.
C) TREINAMENTO

Nenhuma exigéncia.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornadei de 36<tr Iinta e seis) horas scmanaic.
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3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exigéncia.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
2q Grau Completo,
13) EXPERIENCIA

Interna s 24 (vinte e quatro) meses
12 (doze) meses Aux Adm»

Externa s 24 (vinte e quatro) meses.

C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semana is«
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ANEXO VIII1

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 12
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO
i. [IDENTIFICACAO
TITULO s Auxiliar de Enfermagem SIGLA s AIJX.ENF.
ACODIGO s MBC - 34324 CBO - 0-72.10

2. DESCRICAO

Atende ao piiblico. Presta servicos gerais de enfermagem. Realiza
exames biométricos. Coordena exames médicos periddicos e pré-admissionais.
Encaminha laudos. Controla materiais, medicamentos e equipamentos. Prepara
guadros e relatdrios sobre atendimentos prestados,organiza e mantém
arquivos. Executa outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades da Prefeitura..

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de Enfermagem - COREN.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
1B Grau Completo e curso de Auxiliar de Enfermagem.
B) EXPERIENCIA
12 (doze) meses»
C) TREINAMENTO
Nenhuma ex igénc ia -
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36(trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VIII
DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VIII — 13
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
i. IDENTIFICACAO
TITULO : Desenhista SIGLA s DES
CODIGO : MBC - 13342 CBO - 0-38.05
2. nrcjrpTC&o

Executa todos os tipos de desenho técnico, com base eni croquis ou
especificacbes. Monta arte final de boletins, questionarios, projetos e

outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades da Prefeitura»

3» ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS

Nenhuma exi géncia»

3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

A) ESCOLARIDADE
Basica s 2a Grau Completo - Técnico em Desenho.

B) EXPERIENCIA
Externa 5 06 (seis) meses.

C> TREINAMENTO
Nenhuma ex igénc ia

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trina e seis ) horas semanais.
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ANEXO VIII
DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 14
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
1- IDENTIFICACAO
TITULO : Agente de Servicos Operacionais SIGLA s ASO
CODIGO : MBC - 50321 CBO - 9-59,20
2. DESCRICAO

Instala e efetua manutencdo corretiva e preventiva em instalclbes
sanitarias, hidraulicas, elotricas,alarmes cie incéndio e condicionadores de
ar. Efetua servicgos ligados a construcdo civil tais como s preparo e
pintura de paredes, muros e calcadas, monta e desmonta divisdrias. Instala
molas automaticas em portas. Acompanha a execucdo de servigcos de terceiros»

Executa o0s servigcos de carpintaria. Executa outras atividades compativeis
com as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura»

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma EXx igénc ia»
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Alfabetizado
B) EXPERIENCIA
i2 (doze) meses comprovada.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada Cle 36 (tr inta § se 1i9) horas semana is.

4\



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

Continuacao Lei 1.766/90 Fls...14

ART. 5iq. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Rondondpolis~MT,30 de agosto de 1.990

Registrada nesta Secretaria e publicada
por afixacdorno lugar pdblico de costume.
Na data supra.

RUBSON PEREIRA GUIMAR&ES
CHEFE DE GABINETE



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

Lei nQ i.766/90
ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIIl - 15
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
i. IDENTIFICACAO
TITULO s Auxiliar de Servicos Diversos SIGLA s ASD
CODIGO s MESC - 56127 CBO — 9-99.90

2. DESCRICAO

Posto de Trabalho s Manutencdo Predial

Troca lampadas, fusiveis e reatores, limpa e troca filtros de
bebedouros. Auxilia na instalacdao de aparelhos hidro-sanitarios,
bebedouros, bombas hidrédulicas e outros. Embala materiais. Confecciona
caixas de madeira para embalagens de materiais. Auxilia na montagem de
divisdrias. bem como na mudanca de moveis. Efetua pequenos reparos em

moveis e instalacdes prediais. Instala toalheiras.
Posto de Trabalho “ Transporte

Opera bombas abastecedoras. Controla o nivel de combustivel dos
reservatoérios. Executa atividades referentes a borracharia,lavagenm e
lubrificacdo de veiculos. Preenche formularios especificos.

Posto de Trabalho : Operacdo de Maquinas Reprograficas
Opera e da manutencdo preventiva em maquinas reprogréaficas.

Destacadoras e desdobradeiras de papel. Monta manuais. Catdlogos e outros.
Efetua controle e previsdo de materiais. Preenche formularios especificos.

Posto de Trabalho s Protocolo

Entrega correspondénc ia. Documentos e volumes. Protocola, despacha
e retira encomendas.

Posto de Trabalho s Armazanagem

Carrega, remaneja, ordena, entrega, embala, desembala, prega
etiqueta e limpa materiais. Confecciona embalagens. Zela pela conservacao
das dependéncias do almoxar ifado. Cpera empilhadeiras.

Posto de Trabalho s Topografia e Servicos de Campo

Auxilia topo6grafo e outros servicos de engenharia, obras, etc.

43



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

Atividades afetadas a todos os postos de trabalho

Efetua trabalhos bracais, conforme necessidades da Prefeitura.
Executa os servigos de cozimento de alimentos, preparar e fTazer café etc.
Auxilia cozinheiras das escolas. Carrega e descarrega materiais,mobiliarios

e equipamentos. Executa outras atividades compativeis com as espeficicadas,
conforme as necessidades da Prefeitura»

3. ESPECIFICAGOES

3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exigéncia.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Nenhuma exi génc ia»
13) EXPERIENCIA
Nenhuma exigéncia.
C) TREINAMENTO
Nenhuma ex igénc ia.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 16
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
1. IDENTIFICAGAO
TITULO s Mecanico SIGLA s MEC.
CODIGO : MBC - 59130 CBO - 8-43.20

2. DESCRICAO

Executa manutencdo preventiva e corretiva, elétrica e mecéanica, em
veiculos. Testa veiculos. Limpa e substitui componentes. Ajusta e regula
equipamenos de teste. Encaminha veiculos a oficinas externas e checa a
qualidade dos servicos realizados. Executa outras atividades compativeis
com as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Carteira nacional de habilitacdo - CNH.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
4a Série do iq Grau.
B> EXPERIENCIA
12 (doze) meses. n
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 17
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

i. IDENTIFICACAO

TITULO : Motorista SIGLA s MOT»
cODIGO : MBC - 59136 CBO - 9-85.90

2. DESCRICAO

Dirige veiculos leves e pesados. Transportando pessoas e cargas.
Verifica niveis de 6leo, agua de combustivel, calibragem de pneus, cargas,
extintores e outros. Preenche formuldarios referentes a utilizacdo de
veiculos. Executa outras atividades compativeis <com as especificadas,
conforme as necessidades da Prefeitura»

3» ESPECIFICAGCOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Carteira nacional de habilitacdo - CNH»
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A> ESCOLARIDADE
Basica s 4a Série completa do iq Grau.
Opcional ' Alfabetizado
B) EXPERIENCIA
06 (seis) meses.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VvVIIlI - i8
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

1. IDENTIFICAGAQ
TITULO s Operador de Computador SIGLA s OPC
CODIGO : MBC - 37433 CBO - 3-42.20

2. DESCR ICAO

Opera computador e periférico. Ajusta configuracdo do sistema

operacional. Efetua a manutancdo e "Backup"® dos arquivos do C.P.D.»
Acompanha a manutencdo preventiva e/ou corretiva de equipamentos do
C.P.D.. Executa outras atividades compativeis com as especificadas,

conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS

Nenhuma ex igéncia.

3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE

Basica s 2« Grau completo.
Opcional s fisjy Grau completo.
B) EXPERIENCIA
Interna : Bé&sica - 12 (doze) meses no cargo de AUX.ADM/DGT

Opcional - 24 (vinte e quatro) meses no cargo
AUX_.ADM./DGT.

Externa s Basica - 12 (doze) meses na Aarea de informatica
comprovada»
Opcional - 24 (vinte e quatro) meses na area de

informat ica comprovada»
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.

REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRIGCAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 19

SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRIGCAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO

1. IDENTIFICAQAO
TITULO : Técnico em Contabilidade SIGLA : TCO
cODIGO s MBC ~ 25527 CBO - 0-30.20

2. DESCRICAO
Classifica e confere documentos, contas diversas, relatérios de
composicdo de saldo, lancamentos,etc. Calcula dados, preenche guias, efetua
lancamentos e soluciona pendéncias. Ildentifica unidade de patriménio.
Desdobra contratos de obras imobilizados. Executa outras atividades
compativeis com as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura.
3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de Contabilidade - CRC.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
2a Grau completo - curso Técnico de Contabilidade.
B) EXPERIENCIA

Interna 5 24 (vinte e quatro) meses no cargo.

Externa : 24 (vinte e quatro) meses nas atividades afins
comprovada.

C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36(trinta e seis ) horas semanais.
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DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIl - 20
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO
i. IDENTIFICACAO
TITULO : Procurador SIGLA 5 PROC.
cODIGO : MBC - 31703 CBO - 1-21.10
2. DESCRICAO

Defende direitos e interesses da Prefeitura. Elabora e red ige
minutas e atas,editais, contratos, convénios, acordos, correspondéncias,
etc.Obténm informacbes, emite pareceres, presta acessOria e coordena
atividades em assuntos de area juridica, assessora negociacdes e transacgfes
de compra e venda, incorporacBes e outros assuntos que envolvam os
interesses da Prefeitura. Executa outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura»

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - O0AB.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Bas ica s Superi or de Direito
B) EXPERIENCIA
Interna e Externa " Nenhuma exigéncia.
C) TREINAMENTO
Nenhuma ex igénc ia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis >horas semanais.
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DESCRICAO DE CARGOS

ANEXO VIIl - 21
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO
i. IDENTIFICAGAO
TITULO s Programador SIGLA : PRG
CODIGO = MBC - 37445 CBO - 0-84.20
2. DESCRIGED

Traduz em linguagens de programacdo e <controla as rotinas
definidas pelo analista. Executa compilacdes,depuracdes, testes e
manutencdo de programas.Auxilia o analista na elaboracdo da documentacdo de

sistemas.Executa outras atividades <compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades da Prefeitura»

3» ESPECIFICACOES
3»1T REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma ex igéncia»
3,2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Basico s 2& Grau completo.
Opcional s 2q Grau incompleto.
B> EXPERIENCIA

Interna : Basica - 12 (doze) meses no cargo OPC, 18 (dezoito)
meses no cargo AUX.ADM»

Externa s 24 (vinte e quatro) meses na area de informatica,
comprovada,,

C) TREINAMENTO
Cursos especificos na A&rea.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais»
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DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VIII - 22
SISTEMA DE CLASSIFICACA0 DE CARGOS E ADMINISTRACA0 DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICA0 DAS FUNGUES GRATIFICADAS
i. IDENTIFICACAO

TrrULO s Chefe de Departamento / Assessor ia / Regiéo

2. DESCRIC&O0

Exerce o planejamento,organiza, superivisiona e controla as
atividades do O6rgdojcoordena as atividades funcionais e administrativas
do 6rgdo; superivisiona a execucdo de politicas e diretrizes da prefeitura,
fornece subsidios aos oOrgdos de planejamento da prefeitura para
elaboracdo do plano global da mesma; mantém-se atualizado quanto as
pradticas e rotinas da Prefeitura atinentes a sua A&rea de competéncia?
presta informacdes e dd assisténcia as auditorias internas e
externasb5coordena a elaboracdo da previsdo orcamentaria do drgéo; analisa
os relatdérios de atividades dos 6rgdos subordinados? assina papeis e
documentos de restrita observancia com a competéncia que lhe for delegada;
assiste a todos os O6rgaos da Prefeitura nos assuntos de sua competéncia;
responsavil iza-se pela carga patrimonial do ¢rgdo; prop6e estudos o0s
projetos relacionados as suas atividades com vistas a aprimorar 0
desempenho da Prefeitura; assessora o0 superior hierarquico em assunto de
sua especialidade, bem como mantém-se informado das atividades
desenvolvidas; emite pareceres e informacdes; mantém intercambio com
6rgdos das demais Prefeituras do sistema com vistas a troca de "know-How"
Identifica, desenvolve e aplica praticas gerenciais que visam 0 compromisso
e a motivacdo de sua equipe de trabalho, a fim de atingir as metas e o0s
objetivos da organizacéo; executa as demais tarefas que lhe forem
confi adas.
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DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VvIIl - 23
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO
i. IDENTIFICAGAO
TFfTULO s Assistente SIGLA 5 AST.
CODIGO : MBC - CBO -
2. DESCRICAOQ

Datilografa e digita; controla a organizacdo de arquivos; elabora
relatérios, tabelas, graficos, fluxogramas,etc. Opera terminal de video»
Atende pessoas e/ou telefones. Elabora e redige minutas e atas, editais,

contratos, etc» Analisa documentos. Assiste o0s <chefes de departamento
respectivamente, conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exi génc ia
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Superior completo.

B) EXPERIENCIA

Exclusivamente Interna : 24 (vinte e quatro) meses no cargo
AG.ADM,,

36 (trinta e seis) meses no cargo
AUX_ADM.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIl - 24
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
i. IDENTIFICACGAO
TITULO s Odontd6logo SIGLA s 0DO
CODIGO : MBC CBO ~
2. DESCRICA&OQ
Assiste a empregados e seus dependentes, a populacdo de um modo em
geral ,diagnosticando enfermidades bucal, medicando-0s ou encaminhando-o0s a
especialistas. Atende emergéncias. Efetua aiditoria nos servigos de
odontologia e elabora relatdérios. Elabora e emite laudos odontoloégicos,
anota em ficha apropriada os resultados obtidos. Ministra cursos de sadde
bucal.Supervisiona empregados em atividade de planejameno ou execucéao,
referente a sua area de atuacdo. Executa outras tarefas compativeis com as
previstas no cargo ou com as particularidades ou necessidades da
Prefe itura.
3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de Odontologia - CRO.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Superior de Odontologia.
B) EXPERIENCIA
36 (trinta e selis) meses,,
C) TREINAMENTO
Nenhuma exi géncia,,

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRIGC&0 DE CARGOS
ANEXO VvIIl - 25
SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

1. IDENTIFICAQAO
TITULO : Enfermeira SIGLA s ENF.
cODIGO : MBC CBO -

2- DESCRICAO

Assiste a empregados e seus dependentes, a populacdo de um modo
em geral, medicando-os conforme orientacdo médica. Atende emergéncias e
presta primeiros socorros. Elabora relatérios. Anota em fichas apropriadas
0s resultados obtidos. Ministras cursos de primeiros socorros. Supervisiona
empregados em atividades de planejamento ou execucdo, referente a sua area

de atuacdo. Executa outras tarefas compativeis com as previstas no cargo ou
com as particularidades ou necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICAGCOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de Enfermaria - COREN.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Superior de Enfermagem.
B) EXPERIENCIA
24 ( vinte e quatro) meses.
C) TREINAMENTO
Nenhuma ex igénc ia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais»
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DESCRIGCAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 26

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO

1. IDENTIFICACAQ
TITULO : Administrador Escolar SIGLA " ADM.ESC.
cODIGO : MBC CBO -

2- DESCRICAO
Planejar, elaborar e coordenar atividades administrativas,
docentes e discentes das unidades escolares. Cumprir as leis, normas,

diretrizes e outras legislagbes pertinentes a educacdo. Assinar, autorizar
e fiscalizar a documentacdo escolar. Proceder sindicancia»

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Reg istro no MEC »

3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

Superior completo com Habilitacdo em Administracdo Escolar.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 27

SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRIGCAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

i. IDENTIFICACAO
TITULO s Orientador Educacional SIGLA s ORE
cODIGO s MBC CBO

2. DESCRICAO

Orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos alunos»
Contato com os pais» Problemas de disciplina. Acompanhamento e orientacéo
para o trabalho aos discentes»

3» ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Reg istro no MEC»
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

Superior de Pedagogia com Habilitacdo em Orientacdo Educacional»

3»3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais
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DESCRIC&0 DE CARGOS
ANEXO VIIl - 28
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICA0 E ESPECIFICAGCAO DO CARGO
i. IDENTIFICAGAO
TITULO “ Supervisor SIGLA : SUP.ESC
CODIGO : MBC CBO

2. DESCRICA&O

Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
professor» Acompanhar e orientar o planejamento e desenvolvimento das
atividades escolares» Organizar e coordenar as atividades escolares e

administrativas onde ndo existe administrador escolar.

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Reg istro no MEC,,
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

Superior de Pedagogia com Habilitacdo em Supervisdo.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VvIIl - 29
SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS--SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

1. IDENTIFICAGAO
TITULO = Secretario Escolar SIGLA - SEE.
cODIGO s MBC CBO -

2. DESCRICAO

Redigir,digitar, datilografar a documentacdo escolar. Organizar e
manter 0S arquivos. Expedir e assinar a documentagcao junto com 0
administrador escolar _Receber, informar e atender a clientela escolar.
Elaborar as atas gerais e atas finais do registro escolar. Preencher

boletins, fazer matricula, expedir atestados, transferéncias.
Acompanhamento de toda a legislacao escolar.

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exigéncia.

3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

20 Grau Completo.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

( _______________________________________________________________________________________________________ —

L.ei na 1.766/90
ANEXO VIII

DESCRIGCA0 DE CARGOS
ANEXO VvIIl - 30
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRIGC&0 E ESPECIFICAGE0 DO CARGO

1. IDENTIFICACAO
TITULO : Professor - Mestrado SIGLA : PROF,NSME,,
CODIGO : MBC CBO -

2. DESCRICAEO

Executar a atividade docente, de nfvel | k IV. Planejar, elaborar
e executar as atividades didatico pedagdégicas do setor. Participar de
reun iSes,encontros, treinamentos e outras atividades de aproveitamento
profissional. Executa outras atividades compativeis com as especificadas,

conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Reg istro no MEC.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
Pos-Graduacdo a nfvel de mestrado.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 31
SISTEMA DE CLASSIFICACE0 DE CARGOS E ADMINISTRAC&0 DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRIC&0 E ESPECIFICACA0 DO CARGO

1. IDENTIFICACAO
TITULO s Professor - Licenc.Plena + Especializacéo SIGLA :PROF.NSLPE.
CODIGO : MBC CBO -

2. DESCRICA0

Executar a atividade docente, de nivel | & 1V. Planejar, elaborar

e executar as atividades didatico pedago6gicas do setor. Participar de
reunides, encontros, treinamento e outras atividades de aproveitamento
profissional. Executa outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necess idades da Prefeitura

3. ESPECIFICAGCOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no MEUC.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
Superior de Pedagogia Licenciatura Plenat+tEspecializacdo com
duracdo minima de 360 horas.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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DESCRICA0 DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 33
SISTEMA DE CLASSIFICACa0O DE CARGOS E ADMINISTRACAO0 DE VENCIMENTOS-SCCAV

5ESCRIQ&0 E ESPECIFICACA0 DO CARGO

1. IDENTIFICACAO
TITULO : Professor - Licenciatura Curta SIGLA sPROF.NSLC.
cODIGO ! MBC CBO -

2. DESCRICA&O

Executar a atividade docente, de nivel 1 & IV. Planejar, elaborar
e executar as atividades didatico pedagdégicas do setor. Participar de
reunides, encontros, treinamento e outras atividades de aproveitamento
profissional. Executa outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no MEC.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

Superior de Pedagogia Licenciatura Curta.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

Lei na i.766/90
ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIIl - 34
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

1. IDENTIFICAGAQ
TITULO s Professor - Magistério SIGLA sSPROF._NMM.
CODIGO : MBC CBO ~

2. DESCRICA&D

Executar a atividade docente, de nivel | IV. Planejar, elaborar
e executar as atividades didatico pedagdégicas do setor» Participar de
reunides, encontros, treinamento e outras atividades de aproveitamento
profissional» Executa outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades da prefeitura.

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Reg istro no MEC.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

20 Grau Completo - Magistério.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36( trinta e seis) horas semanais.
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DESCRIGCAO DE CARGOS
ANEXO VIIlI ~ 35
SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

i. IDENTIFICACAO

TITULO : Instrutor SIGLA SsINST.
CODIGO s MI3C CRO
DESCRICAO

Executar a atividade docente, de nivel 1 k 1V. Planejar, elaborar
e executar as atividades didatico pedagdgicas do setor. Participar de
reunides, encontros, treinamento e outras atividades de aprovei tamento
profissional. Executa outras atividades compativeis com as especi ficadas,
conforme as necessidades da Prefeitura.,

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma ex igéneia.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
Basico s 2g Grau Completo.
Opcioal : Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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L..ei na 1.766/90
ANEXO VIII

DESCRIGCAO DE CARGOS

ANEXO VIIl - 36
SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRIGCA0 E ESPECIFICACAO DO CARGO

1. IDENTIFICAGAOQ
TITULO = Técnico em Enfermagenm SIGLA STENF.
CODIGO : MBC CBO -

2. DESCRICAOQ

Participa do treinamento de agente de sadde; colabora nos
programas educativos de sadde. Atende o pdblico. Presta servigcos gerais de
enfermagem; realiza exames biométricos; coordena exames médicos e pre-
admissionais; encaminha laudos. Controla materiais, medicamentos e
equipamentos. Prepara quadros e relatorios sobre atendimentos prestados;
organiza e mantém os arquivos; educar e orientar os pacientes ou grupos de
pacientes sobre higiene, prevencdo e tratamento das doencas; colabora nos

levantamentos e estudos epidemioldgicos <como coordenador, monitor,
anotador; supervisionar, sobre delegacdo, os trabalhos dos agentes de
sadde, executar outras atividades compativeis com as especificadas,

conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICAGCOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS

Registro no conselho regional de Enfermagem.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Técnico em Enfermagem - 2a Grau completo.
B) EXPERIENCIA
Interna : 12 (doze) meses como Aux.de Enfermagem.
Externa s 24 (vinte e quatro) meses na area de Enfermagenm.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VII1I
DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 37

SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO

i. IDENTIFICAGAOQ
TITULO « Técnico em Higiene Dental SIGLA STHD.
cODIGO 5 MBC CBO -

2. DESCRICGAO

Sempre supervisionado pelo cirurgido dentista (Odontélogo).
Participar do treinamento de agente de sadde; colaborar nos programas
educativos de sadde bucal. Realizar teste de vitalidade pulpar; fazer a
tomada e revelacdo de radiografias 1intra~orais; realizar a remocdo de

indutos, placas e tartdros supra-gengivaij executar a aplicacdo topica de
substédncia para a prevencdo da céarie dental? fazer a demonstracdo de
técnicas de escovagens; inserir e condensar substéncias restauradoras;
polir restauracdes; remover saturas; educar e orientar 0S pacientes ou
grupos de pacientes sobre higiene, prevencdo e tratamento das doencas
orais; responder pela administracdao da clinica; colaborar nos levantamentos
e estudos epidemiolodgicos como coordenador; monitor, anotador;
supervisionar, sob delegacdo, o trabalho dos agentes de sadde, com relacdo
a sadde bucal; preparar substéancias restauradoras e de moldagens; preparar

molde iras; confecc ionar modelos; proceder conserva¢cdo e manutencdo do
equipamento odontolégico; instrumentar o cirurgido-dentista junto a cadeira
operatdria (odontologia a quatro mdos); proceder a limpeza e intissepsia
do campo operatério, antes e ap6s os atos cirdrgicos. Executar outras
aatividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades da

Prefeitura.
3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Técnico em Higiene Dental 2q Grau completo.
B) EXPERIENCIA

Nenhuma exigéncia.

C) TREINAMENTO

Nenhuma Exigéncia.

REGIME DE TRABALHDO
Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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Lei na 1.766/90
ANEXO VIILI

DESCRIC&0 DE CARGOS
ANEXO VvIIl - 38
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

1. IDENTIFICAGAOQ
TITULO s Agente de Saiide SIGLA :AGS.
CODIGO : MBC cCBo ~

2. DESCRI CAO

Posto de Trabalho " Atendimento de Urgéncia

Prestar cuidados simples de primeiro atendimento em casos de
queimaduras, hemorragias, picada de animais venenosos, fraturas e luxacdes,
traumatismo diversos, envenenamento, convulsdes, desmaio, corpos estranhos,
afogamento, etc.? ap6s aplicacdo desses primeiros cuidados, transferir,
quando 1indispensavel, o paciente a unidade de apoio adequada a complexidade
do atendimento requerido ao caso.

Posto de Trabalho s Promocdo de Medidas de Saneamento

realizar atividades que tornem evidentes para a populagdo as
relacdes existentes entre as situacBes de desconforto e a auséncia

deficiéncia de saneamento do meio (correlacionar presencas de mosquitos
com 4gua e outros criadouros, diarréia com falta de agua potavel,etc.)]
Supervisionar e apoiar na manutencdo e reparo dos equipamentos
simplificados de seneamento (chafarizes, privadas higienicas, pocgos, etc.)

e na preservacdo de fontes naturais de abasteci mentos d "4gua . Colaborar no
controle de transmissores, principalmente em relacdo a vigilancia quanto a
focos e criadouros de vetores bem como orientacdo da popul acdo quanto a
medidas alternativas de protecdo (eliminacdo de criadouros de mosquito,
caramujos, reboco periddico de habitacdo, etc.)

Posto de Trabalho s Desenvolvimento de Ag¢des que elevam o nivel de
Conciéncia Sanitaria da Populacéo

Conhecer os problemas de saiide mais comuns, buscando a relacgao
existente com os modos de viver da populacdo local. Levar a discusséo, em
assoe lagcdes, entidades de e rel igioes, as situacdes ident ificadas,
K-ecolhendo informacdes e impressdes adicionais, a TFfim de elaborar
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c;olet ivimente propostas de encaminhamento para os problemas considerados
mais premente? com base nos problemas discutidos, programar atividades de
informacdes e debate sobre temas de saiide especificos tais como: medidas

simplificadas de saneamento, valor e preparo dos alimentos locais, farméacia
caseira, uso de medicamentos, etc»

Posto de Trabalho : Atendimento Relativo a Sintomas e Doencas mais Comuns

Identificar doencgas e sondromes mais comuns (verminose,
desidratacdo, gripes, desnutricdo, otite, conjuntivite, piodermite. etc.) e
prestar os cuidados minimos correspondente a cada caso, de acordo com o©

procedimento estabelecido pela instituicdo. Ildentificar e aplicar 0s
procedimentos padronizados na presenca de sintomas e sinais comuns
(diarréia, febre, vémitos, dor de cabecga, dor de dente, cdlica
abdominal,etc.); Tranferir todos o0s casos mais graves e resistente ao

tratamento padrdo, para a unidade de apoio e cuidado médico especifico.

Posto de Trabalho : Atendimento de Gestantes, Puerperas e Criancas
Acompanhar a evolucdo da gravidez e do puerpério, procurando

identificar e prevenir riscos para a mde e o filho (lues, tétano,eclampsia,

diabetes, infeccbes pos-parto,etc.) encaminhar as gestantes e criancas de

risco para atendimento médico; participar do treinamento e da supervisao
das parteiras praticas; quando 1indispensavel, participar da assisténcia ao
parto inclusive no apoio a parteira pratica; acompanhar o crescimento e

desenvolvimento da <crian¢ca sadia, identificando e prevenindo riscos,
orientando a mde quanto ao aspecto de nutricéo, medidas higiénicas,
cuidados em casos de doencgas imunizacles, relacdo mae/filho, etc.
Aplicar as vacinas preventivas nos esquemas adotados pela instituicédo, a
todas as criancas de zero a quatro anos, constituindo rotina as seguintes:
DPT, Sabin BCG, Intradermico , DT,e Ante-sarampo; Anti-teté&nica em

escolares e gestantes»

Posto de Trabalha : Controle de Doencas Transmissiveis

Colaborar nas entidade de vigilancia ep idem ioldg icca principalmente

na busca ativa, 1investigacdo de comunicantes, notificacbes de casos, em
relacdo as doencas de notificacdo compulsdria. Aplicar testes simples para
detectac”o de doengas transmissiveis; Ministrar medicamentos padronizados
a paciente em tratamento por hanseniase, tuberbulose e doencas sexualmente
transmissiveis acompanhando as reacbes a esses medicamentos, sujeito a
revisdao médica; participar da programacdo e da execucdo do programa
ampliado de imunizacao visando atingir maxima cobertura em relacdo as

populagbes concentradas e dispersas de sua area; orientar os pacientes e
familia quanto aos modos de transmissdo da doen¢a, suas causas, melos para
evita-la formas de tratamento, etc. Executar outras atividades compativeis
com as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura»

AP
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ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exi génc ia.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Basico - 1g Grau completo
Opcional - Alfabetizado
B) EXPERIENCIA
5.2 (doze) meses de trabalho comunitario em sadde piiblica.
C) TREINAMENTO
Treinamento especificos na 4&area.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VIII

DESCRIGCAO DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 39
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO

1. IDENTIFICAGAQ
TITULO 2 Bioquimico SIGLA 1BI10Q.
cODIGO s MBC CBO -

2. DESCRI GAO
Posto de Trabalho : Pesquisar, Desenvolver, Manipular. Produzir

Dispensa as especialidades farmacéuticas em todos ”os tipog de
estabelecimentos farmacéuticos para atender as prescricdes méd icas,
odontoldégicas veterinarias ?

Orienta e Controlas
A produgdo de "Kits" destinados as analises bioquimicos,
microbiolégicas e soroldégicas destinados as analises clinicas, 1imunolodgicas

e aos bancos de sangue? a producdo de produtos sorologicos destinados as
andlises clinicas,bioldgicas, imunoldgicas e aos bancos de 0Orgaos?

Produz e Controla "

A qualidade de produtos cosméticos, utilizando métodos fisicos e

bioldgicos, com a finalidade de obter de boa qualidade na  higiene
individual, na protecdo e no embelezamento? produtos de higiene ambiental
e domissaneamento, empregando métodos fisicos, quimicos e biolégicos;

Controla e Dispensa »

Produtos alopadticos fitoterdpicos, homoterdpicos, opoterapicos
produtos ou substancias radioativas? apositos medicinais, fios cirudrgicos <

out ros ?
Executa e Supervisiona s

Anadlises toxicologicas destinadas a 1identificacdo de subdstéancia
entorpecentes, pesticidas e outros toxicos, empregando métodos especifico
da anédlises toxicolo6gica, com o fim de expedir laudos técnicos
periciais? e vresponsbiliza-se pela andlise bromatoldgica em entidade
oficiais e particulares, 1industriais e institutos de pesquisa, vacos par
garantir a qualidade, para controlar o grau de pureza, para controlar
conservacdo © a homogeneidade dos alimentos e produtos dieteticos?
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Desenvolve, Programa e Executa o Marketing Farmacéutico s

Fiscaliza, bem como supervisiona farmacias, drogarias,
estabelecimentos industriais farmaceuti cos ou quimico—farmaceuti cos,
industriais de alimentos, de soros e vacinas, de hemoderivados, de produtos
fitoterapicos, opoteraticos, seneamentos, cosméticos, dieteticos, produtos
diagnosticos, imunoldgicos e soroldgicos, quanto aos aspéctos sanitéarios,
técnico e etico, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se
necessario, a fim de orientar seus responsaveis para o cumprimento da

Legislacdo vigente e garantir o direito do consumidor;

Supervisiona, Orienta e Desenvolve 1

Atividades de fabrico industrial de medicamentos alopaticos,
fitoterdapicos e outras especialidades farmacéuticas acompanhando todas as
fases de producdo e controlando sua qualidade sob o ponto de vista fisico,

quimico, microb ioldg ico e farmacot écn ico, farniacoldg ico e tox icoldg ico;
responsabiliza-se pela guarda, controle de entorpecentes e de produtos
equiparados, dentro de todo e qualquer estabelecimento de natureza

far macei.it ica ,con trol ando sua venda e consumo para atender aos dispositivos
legais e impedir o uso inadequado desses produtos; atividades necessarias
ao fabrico, industrial ou ndo, de produtos estereis, acompanhando e
executando todas as fases de producdo, testando a esterilidade para a
melhor qualidade de produtos parenterais, fios cirdrgicos e suplementacgao
dietetica, que assim o exigem bem como de meios destinados a preservacado de

tecidos e drgdos;

Orienta e Executa

A sintese de novos farniacos, estabelecendo, 1inclusive métodos para

o seu controle fisico, quimico farmacoldgico e toxicoldgico; pesquisa novos
produtos naturais, extraindo, 1isolando, caracter izando e determinando e
estrutura das substancias estraidas, bem como determinando a sua atividade
bioldgica, bem como determina a sua disponibilidade; desenvolve produtos
novos a partir de produtos de sintese ou de extracdo, buscando dar-lhes a
forma farmacéutica mais apropriada, de maior estabilidade e de maior
iodisponibil idade; desevolve pesquisas com novas drogas sob o ponto de
vista farmacocinetico e da biodisponibilidade; a colheita de amostras de
naterial bioldgico destinados as analises <clinicas, bioldgicas e com
lematoldgicos; analises citoldgicas e hormonais oncot icas com o fim de
esclarecer o diagnost icos clinico; analises fisicas, quimicas e bioldgicas
:la 4dgua emitindo parecer sobre sua potabilidade e minrab ilidade; anélises
Pisicas, quimicas do leite e derivados emit indo parecer sobre sua
romposicdo e condigBesde consumo; realiza estudos farmacodin&micos com a
Finalidade de encontrar novos medicamentos; exames de vradioimunizacdo em
Fluidos bioldgicos, valendo-se de técnicas especificas com a finalidade de
:omplementar e elucidar o diagnostico clinico; colabora com bancos de
sangue na execucdo de técnicas diversas, inclusive imunoldgicas, de
»orodiognosticas,indispensaveis a especialidade de hemoterapia; pratica nos
laboratdrios de analises clinicas, especialmente os institucionais, a

?spec ial idades de administracdo loboratorial, de acordo com as técnicas
nais modernas de administracdo laboratorial e hospitalar; pesquisa nos
laboratérios de analises clinicas e nos institutos de pesquisa, nova

7T
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metodologia e a implantacdo de métodos de analises de acordo com 0o avango
de ciéncia e da tecnologia? estrutura, planeja, programa, e assessora o
montagem de laboratoérios de andlise clinicas?

Executa Técnicas

Especializadas diversas, tais como liofilizacéo, estandardizacéo
de produtos quimicos e bioldgicos destinados ao controle de qualidade das
andlises clinicas? destinadas a garantir a preservacdo e armazenamento de

leite materno, de 6rgdos e tecidos humanos destinados ou a transplante,
para a qualidade e a esterilidade dos mesmos?

Assessora

Autoridades, em superiores, em diferentes niveis, preparando
informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, exarando
pareceres, a fim de servirem de subsidio para a elaboracdo de ordens de

servigco, portarias, decretos e leis?Clinicos em pesquisas clinicas humanas
de medicamentos fornecendo-lhes subsidios farmacoldgicos, toxicoldégicos e

bioquimicos? e supervisiona a elaboracdo de relatorios, de monogréafias
destinados ao licenciamento de novos medicamentos, domissaneamento,
cosméticos e outros, bem como orienta e redige bulas e manuais sobre
produtos farmacéuticos? ané&lise fisica e quimica de embalagenm, recipientes

e involucros de medicamentos a fim de preservar as suas caracteristicas e
propriedades e de evitar que os mesmos sofram alteracbes de qualquer
natureza que possam alterar as suas propriedades farmacodinemicas?

Produz e Realiza

A analise de soros e vacinas em geral e de outros produtos
imunoldégicos, valendo-se de métodos laboratoriais (fisicos, quimicos,
bioldgicos e imunoldgicos) para controlar a pureza, qualidade e atividade
terapeut ica? a analise de produtos farmacéuticos acabados em fase de
producéo, ou de seus 1insumos,vaiendo-se de métodos fisicos, quimicos e
bilogicos para controlar a qualidade, o teor, o grau de pureza e a
qualidade de cada componentes?

Pesquisa, Desenvolve, Supervisiona e Controla s

Em todas as fases 0sS processos industriais de produtos abtidos

por via fermentativa para uso humano, farmacéutico, veterinario,
alimenticio, testando a toxicidade, a capacidade de sensibilizacdo ou poder
alergicante, a esterilidade, a estabilidade, a farmacoc inet ica e

b iod ispon ibilidade? todas as fases de fabr icagcdo de fios ~cirurgicos,
material de curativo, pesnso e correlatas, controlando a qualidade dos
mesmos? desenvolve a chamada atividade de farmacia clinica nos hospitais de
grande porte, orientando e auxiliando o clinico na escolha do medicamento
mais adequado, quanto a farmacodinamica, contra-in dicacdes, efeitos
secundarios, forma farmacéutica mais adequada, biodisponibilidade, forma de
administracdo e ainda na orientacdo do paciente e seus familiares quanto ao
uso adequado dos medicamentos na fase pos-internacdo e ainda sobre medidas
de h igiene?

72



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

Par ic ipa com Pesqui sador

De diferentes 6rgdos oficiais destinados a controlar a qualidade
do meio ambiente? como pesquisador em distintas @areas pa5|cas ou de
aplicacdes, de diferentes institutos oficiais d& Pesquisa, a nivel
municipal ,estadual e federal? como membro obrigator !0, Juntamente com o0s
diretores das diferentes clinicas, da comissdo de térapeut ica de controle
de infeccdo hospitalar, de padronizagdo de medicamen t0S? resposabiliza-se,
supervisiona, orienta e executa as analises clinicas de fluidos biolog icos

e outros, tais como sangue,urina, fezes [licor, saliva, exsudatos e
transudatos, valendo-se de técnicas e equipamentos especificos para
auxiliar no diagnosticos, para auxiliar no esclareci méentos dlagnosrlqo das
doencgas. Executa outras at ividades compat fveis ¢om as especificadas,

conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de Quimicos,
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

Superi or em Quimica.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais,
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Lei na 1.766/790
ANEXO VIILI

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 40
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
1. IDENTIFICACGAO
TITULO " Fotografo SIGLA »FO07»
cODIGO " MBC CBO

2. DESCRICAO

Executar trabalhos fotograficos em geral» Revelar, analisar,
recortar e produzir o devido acabemento dos trabalhos fotograficos do
mun ic fp io de Rondondpol Ls. Executar outras atividades compat fve.s

co. a,
especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura»

3» ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exi génc ia.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Basica : 2« Grau completo.
Opcional s io Grau completo.
B) EXPERIENCIA
24 (vinte e quatro) meses em ativiades fotograficos
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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-el ng 1.766/90
ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 4i
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
i. IDENTIFICACAO
TITULO 5 Técnico em Contabilidade SIGLA sSTEC. CONT.
cODIGO : MBC CBO -

2. DESCRICAO

Elabora, analiza fluxo de —caixa, declaracdo de renda da
Prefeitura,laudos de avaliacéo, balancete, balancos e demonstrativo
financeiros e cantabeis. Providencia o registro de livros contabeis e

fiscais. Acompanha a legislacdo fiscal e tributaria. Controla, participa da
elaboracdo do plano de contas e demais normas e procedimentos contabeis.
Executa outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades da Prefeitura»
3. ESPECIFICAGCOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Registro no conselho regional de Contabilidade - CRC.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE

Basica : 2a Grau completo - Tocnico em Contabilidade.

B) EXPERIENCIA

Interna e Externa : Nenhuma exigéncia.
C) TREINAMENTO

Nenhuma exi génci a»

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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Lei na 1.766/90
ANEXO VIILI

DESCRICA&0 DE CARGOS
ANEXO VIII - 42
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO

1. IDENTIFICACGAO
TITULO s Fiscal de Tributos SIGLA sF» TRE},
CODIGO : MBC CBO -

2. DESCRICAOQ
Constituir o Crédito Tributario s

Através da lavratura de AIM, relativo aos tributos insti tu idos
pelo municipio,através do exame de livros fiscais e contabeis, mercadori as,
arquivos, documentos, papeis e efei tos comercialis ou fiscais dos
contr ibu intes ou das pessoas a eles equiparadas, utilizando para tanto,
métodos de fisccalizacdo que visem apurar as circunstancias e condicdes
exatas relacionadas com as obrigacdes tributarias, principal e assessori as?
realizar, junto a estabelecimentos e o6rgdos pdblicos, ver if icacgoes
objetivando revisar, complementar ou promover correcdes dos langament os
efetuados por contr ibu intes sob fiscali zacao?

Reali zar Diligénci as

Junto a contribuigcdes do Municipio, 6rgdos da Administracao
pdblica, cartérios, bancos, instituicdes financeiras, empresas de
administracdo de bens, companhia de armazéns gerais e todos o0s que embora
nAo contribuintes do imposto, prestam servigcos para o0os que sejam, com 0O

objetivo de 1instruir processos administrativos tributarios ou programas de
f iscal izacAo ?

Desenvolver At ividades

De apoio k pesquisa, analise, controle, programcdo e planejamento
relacionadas com a formulacdo dos objetivos da tributacdo, arrecadacdo e
fiscalizacéo? chefiar as coordenacdes vinculadas a administracéo
tributaria? participar dos 6rgaos coleg iados ou singulares de contencioso
tributario? exercer as assessor ias técnicas vinculadas a administracao
trIBut ria? pfirtic ipar da sindicéne la ¢ Inqu”r itos adm in istrat ivos *
desempenho de outras funcdes na administracdo por designcao do Prefeito
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

Municipal _Executar outras atividades compativeis com as especificadas,

conforme

as necessidades da prefeitura»

3. ESPECIFICAGOES

3.1

REQUISITOS LEGAIS
Registro no respectivo conselho de classe»
REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Superior em s Administracdo, Ciéncias Contéabeis, Direito e
Economi a
13) EXPERIENCIA
12 (doze) meses.
C) TREINAMENTO
12 ( doze ) Meses.
REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito
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r

L.ei na 1.766/90
ANEXO VIILI

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 43

SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRIGCAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

i. IDENTIFICACAOQ
TITULO : Agente de Servigos Financeiros SIGLA sSAG.SV.F.
CODIGO : MBC CBO -

2. DESCRICAO

Arrecadar e Fiscalizar os Tributos Municipais

Conferir os documentos fiscais que acompanham; constituir o crédio
tributario, pelo lancamento ex-oficio dos tributos municipais, através da
lavratura do termo de apreensdo e depo6sito ou termo de verificacdo ou auto
de infracdo de 1imposto de multa, resultante do desempenho de tarefas de
fiscalizacéo? desenvolver atividades de apoio Kk pesquisa, analise,
controle, programacdo e planejamento relacionadas com a formulacdo dos
obejtivos da tributacdo, arrecadacdo e fiscalizacdo?

Receber, Conferir e Diligenciar

O0s documentos referentes a cadastramento, movimento econdmico e
arrecadacédo? autenticar 0Ss livros e documentos fiscais de empresas
cadastradas? preparar e controlar os processos tributéarios, autorizar a
impressdo de documentos fiscais?

Executar Tarefas

De controle de emissdo de documentos fiscais? conferéncia de
relatorios de atividades fiscais? conferir e consolidar dados necesséarios
composicdo de relatdrios de cadastro, arrecadacdo e movimento ecnbmico?
coleta e consolidacdo de dados 1integrantes de programas de fiscalizacédo?
execucdo de regimes ou sistemas especiais de fiscalizacéo, tais como
definidos na legislagdo tributaria? homologar o cadastramento de
contribuinte, bem como a sua baixa? homologacdo de créditos de impostos
oriundos da agropecuaria a industria extrativa e as avaliasdes do imposto
sobre transmissdo causa-mortais ou doacdo; de inspecao, correicdo fiscal
no«: argSoe locais, participar em comissdo de sindicéncia e inquéritos?
mani festar-se em processo administrati vo tr ibutdri o em que seja parte?
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

desempenho de func¢des, que ndo privativa de fiscais de tributos;

Controlar o Recolhimento dos Impostos *

Pelos contribuintes jurisdionados, através do relatédrio de
omissos de arrecadacédo, expedir 1intimacdo a contribuintes omissos na
arrecadacao; elaborar relatdérios parciais e mensais de arrecadacao; expedir
certiddes de débidos Tfiscais; constituir o crédito tributadrio, através da
lavratura de auto de infracdo e imposicdo de multa, resultante da
verificacdo de omissdo de recolhimento de imposto lancada e nd8o reccolhido;

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma ex igénc ia
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

A) ESCOLARIDADE
20 Grau completo.

B) EXPERIENCIA
Nenhuma exigéncia.
C) TREINAMENTO
Nenhuma ex igénc ia,,
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Gabinete do Prefeito

r JR—

Lei ne 1.766/90

ANEXO VIII
DESCRICAO DE CARGOS n
ANEXO VIII - 44

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

1. IDENTIFICACAOQ
TITULO = Técnico Agricola SIGLA STEC.AG.
CODIGO : MBC CBO -

2. DESCRI CAO

Promover e executar a extensdo rural, producéo de
hortifrutigranjeiros, producdo animal, producdo de mudas e sementes aos
pequenos produtores como também ao horto florestal municipal, construir

acudes, 1incentivar o uso da mecanizacdo agricola, prestando em todos esssas
tarefas sua assisténcia e incentivando sempre para que a producdo tanto
animal como vegetal se promova em direcdo a politica administrativa e
preservacdo dos recursos naturais da fauna e flora» Executa outras
atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades da

Prefe iturac

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma ex igénc ia,,
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE

Basica ! 2q Grau completo»

B) EXPERIENCIA
24 (vinte e quatro) meses.
C> TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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Le i ng i»766/90
ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 45
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

1. IDENTIFICAGAOQ
TITULO : Mecanico de Maquina Pesada SIGLA :MEC.MAQ.
CODIGO s MBC CBO -

2. DESCRICAO

Executar a manutencdo preventiva e corretiva, elétrica e macénica,
em maquinas leves e pesadas. Testa, limpa e substitui componentes, ajusta
e regula equipamentos de teste, conserto e reparo das maquinas rodovidarias,
veiculos e equipamentos da Prefeitura, e checa a qualidade dos servigos
realizados.Executa outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades da Prefeitura»
3» ESPECIFICAGOES

3,1 REQUISITOS LEGAIS

Carteira nacional de habilitacdo - CNH»

3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
4a Série do 1ig grau.
B) EXPERIENCIA
24 (vinte e quatro) meses.
C) TREINAMENTO
Curso especifico.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
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Lei no 1.766/790
ANEXO VIII

DESCRIGCAO DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 46
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRIGCAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO

1. IDENTIFICAQAO
TITULO 5 Operador de Maquina SIGLA sOP.MAQ.
céDIGO : MBC CBO -

2. DESCRICAO

Opera maquinas pesadas da Prefeitura, como retro-escavadeira,
trator munk, zelando pela sua guarda e <conservacado, atendendo com
eficiéncia as determinacdes de secretarias. Executa outras atividades
compativeis com as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura»

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Carteira nacional de habilitagdo - CNH.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

A) ESCOLARIDADE

Nen huma ex igénc ia,,

B) EXPERIENCIA
12 (doze) meses.
C> TREINAMENTO
Curso especifico.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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I

Lei na 1.766/90
ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 47
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO
i. IDENTIFICACAO
TITULO : Coveiro SIGLA sCOV.
CODIGO s MBC CBO -

2. DESCRICAO

Abrir e Tfechar covas, segundo as medidas estabelecidas pe:la
Prefe itura,expedi r e controlar guias, selar pela manutencdo e conservacéao
das ruas e avenidas do cemitério municipal, visando sua limpeza geral e
guarda pela ordem do local» Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura,,

3» ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exi génc ia»
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Nenhuma ex igénci a
B) EXPERIENCIA
Nenhuma ex igéncia.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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Lei nsa 1.766/7/90
ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIII - 48
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
i. IDENTIFICAGAO
TITULO s Técnico de Assuntos Culturais SIGLA STEC.A.CULT.
CODIGO s MBC CBO -
2. DESCRIGAO

Organizar e manter o patrim6nio do Municipio,comemorar as datas
listéoricas do Pais, Municipio e regido, divulgar a cultura artistica do

lunicipio.Executa outras atividades compativeis com as especificadas,
:onforme as necessidades da Prefeitura..

3. ESPECIFICAGOES

3,1 REQUISITOS LEGAIS

Nenhuma ex igénc ia..
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

A) ESCOLARIDADE

Basica : 2& Grau completo.

B) EXPERIENCIA

24 (vinte e quatro) meses,,
C) TREINAMENTO

Curso especifico.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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Lei no 1.766/90

ANEXO VII1I1
DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 50
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO

1. IDENTIFICACAO
TITULO s Mestre de Obras SIGLA :M»0B,,
cODIGO : MBC CBO -

2. DESCRICGAOQ
Fiscaliza, orienta, realiza construcdes e vreformas das obras,
requisitar materiais para a execucdo do servigco, organiza normas, opera
maquinas leves e pesadas, da& manutencdo aos equipamentos de trabalho»
Executa outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades da Prefeitura,.
3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exigéncia.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
ig Grau completo»
B> EXPERIENCIA
24 <vinte e quatro) meses em ativiades correlatas»
C) TREINAMENTO
Nenhuma ex igéncia»

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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Lei ng 1.7667/90
ANEXO VIII

DESCRIG&0 DE CARGOS
ANEXO VIII - 51
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

1. IDENTIFICAQAO
TITULO s Marcineiro SIGLA SMARC.
cODIGO S MBC CBO -

2. DESCRICAOQ

Fabricar, reformar e assentar moéveis. Desenvolver as atividades de

marcenaria_ de um modo eni geral .Executa outras atividades compativeis com
as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura»

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exigéncia»
3,2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
Alfabetizado »
B) EXPERIENCIA
24 (vinte e quatro) meses em ativiades correlatas»
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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Lei ng 1.766/90
ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VII1
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRIGCAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
i. IDENTIFICAGCAO
TITULO ™ Técnico em Edificacgdes SIGLA UTEC.EDF.
CoDIGO s MBC CBO

2. DESCRICAO

Executa as tarefas de projetos arquitetdnicas, calculos
orcamentarios,calculo diario, projetos topograficos, projetas elétricos,
hidro-sanitario, vistoria em obras» desenhqgs_técnicos, anallse_de projetos
estruturas, etc» Executa outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura,,

3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma ex igéncia.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE

2g Grau completo - Técnico em Edificacbes.

B) EXPERIENCIA
Nenhuma ex igénci a,,
C) TREINAMENTO
se Nenhuma exigéncia.
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais»
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Lei ne 1»760/90
ANEXO VIII

DESCRIGCAO DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 53
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGCAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO

1. IDENTIFICAGAO
TFfTULO s Ass istente Tbécn ico SIGLA :AST.TEC
CODIGO : MBC CBO

2. DESCRICAO

Assessora os chefes de departamento dentro de suas especialidades,

atende ao pdblico e telefone» Datilografa,digita,opera méaquinas de
calcular, redige offeios, memorandos, . contratos, organiza e contrg
arquivo, elabora atas, analisa e encaminha documentos. Executa out!

atividades compatfveis com as especificadas, conforme as necessidades da
Prefei tura»

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exi génc ia.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

A) ESCOLARIDADE
2q Grau Completo conforme especialidade.
B) EXPERIENCIA
24 (vinte e quatro) meses.
C> TREINAMENTO

Nenhuma ex igéric ia .

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e *eis) horas «manais.
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Lei na 1,,766/90
ANEXO VIILI

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIIl - 54
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO
i. IDENTIFICAGAO
TITULO s Auxiliar Atividades Culturais SIGLA SAUX.A.C»
cODIGO s MBC CBO
2. DESCRICAO
Executa servico de datilografia auxiliando a Assistente Técnico

Cultural em todas as atividades correlac ionadas com o evento a ser
realisado.Executa outras atividades compativeis com as especificadas,

conforme as necessidades da Prefeitura»
3. ESPECIFICACOES
3»1  REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma ex igénc ia»
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
2fi Grau completo»
B) EXPERIENCIA
24 (vinte e quatro) meses em ativiades correlatas.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia,,
3-3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais»
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ANEXO VIILI

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIIl - 55
SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO
i. IDENTIFICACAOQ
TITULO : Técnico em Topografia SIGLA STEC.TOP.
CODIGO ™ MBC CBO -

2. DESCRICAO
Executa levantamento topografico em geral, didria de fazenda,
nivelamento planialtimetro, calculo analitico diario, calculo volume,
terraplanajem, desenho de projetos e greidies de estradas, calculos de
greidies, descricdo de Aareas, projetos de loteamento de chéacaras e
lotes.Executa outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
as necessidades da Prefeitura.,
3. ESPECIFICAGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma ex igéncia .
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
- A) ESCOLARIDADE
2q Grau completo - Técnico em Topogréafia.
B) experiéncia
Nenhuma exigéncia.
C) TREINAMENTO
Nenhuma ex igéncia.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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Lei ng 1.766/90
ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS
ANEXO VIIlI ~ 56
SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO
f. IDENTIFICACAO
TITULO : Agente de Obras e Servigos SIGLA sAG.OB.SERV.
CoDIGO : MBC CBO ~
2. DESCRICAO

Vistoria as obras residénciais, industriais, estudando-as se as
mesmas atende ao que estabelece a Lei Vigente do Municipio. E intinerario
do transporte coletivo, limpeza, reclamacdes que possa ocorrer dos usuarios

e notificacdes de alvard. Executa outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura.

3. ESPECIFICACOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS
Nenhuma exigéncia.
3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS
A) ESCOLARIDADE
ig Grau completo.
B) EXPERIENCIA
24 (vinte e quatro) meses em ati viades correlatas.
C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia.

3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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ANEXO VIII
DESCRIGCAO DE CARGOS
ANEXO VIIl - 57

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE VENCIMENTOS-SCCAV
DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO
i. IDENTIFICACAOQ
TITIUL.O s Agente de Vigilancia SIGLA SAG.VIG.
CODIGO : MBC CBO

2. DESCRICAOQ

Controlar e manter sob registro a entrada de pessoas em proépria
mun ic ipal ,pr inc ipal mente, fora de horario de expediente,. Guardar 0s bens
moveis da Prefeitura, com dia e hordrio alternado. Executa outras
atividades <compativeis com as especificadas, conforme as necessidades da

Prefe itura

3. ESPECIFICACGOES
3.1 REQUISITOS LEGAIS

Nenhuma ex igéncia.

3.2 REQUISITOS DE CONHECIMENTOS

A) ESCOLARIDADE
Badsica s 4a Série do 1q Grau.
Opc ional s Nenhuma ex igé-nc ia,,
B) EXPERIENCIA
Nenhuma ex igénc: ia .
C) TREINAMENTO
Nenhuma ex igénc 1a«
3.3 REGIME DE TRABALHO

Jornada de 36 (trinta e seis) horas semanais.
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Lei no 1.766/9®

*ANEXO VIII
DESCRIGCAO DE CARGOS
ANEXO VIIlI - 58

SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DE CARGOS E ADMINISTRAGAO DE VENCIMENTOS-SCCAV

DESCRIGCAO E ESPECIFICAGCAO DO CARGO

1. IDENTIFICAGAO
TFIHX0 « Assist. Téc. de Fiscalizacgdo Urbana SIGLA SATFU»

CODIGO s MBC CBO -

2. DESCRICAOQ

Confer ir documentos fTiscais que const itui o <crédito tributario,
pelo lancamento ex-oficio dos tributos municipais, através da lavratura de
termo de apreensdo e depdsito, termo de verificacdo ou termo de auto-
infracdo junto a contribuintes do Municipio, 6rgdos da Administracac
Pdblica, e todos que embora ndo contribuintes do imposto, prestam sServigoc
para 0sS que sejam, com o0 objetivo de intruir processos administrativoc«

tribut &r ios ou programs de fiscalizacdo?

Receber, Conferir e Diligenciar s

Documentos referentes a cadastramento, movimento econonico C
autenicar os livros e documentagdo fiscais de empresac«
controla os processos tributarios, autorizar ;
e consolidar dados necessarios Z
de dadoi

cadastradas, prepara e
impressdo de documentos fiscais; conferir
composicdo de vrelatorios de cadastro? coleta e consolidacéao

integrantes de programs de fiscalizacéo?

Desenvolve Atividades

De inspecéao, correicdo fiscal nos o6rgédos locais, participar en
comisséo de sindicéncia e inquéritos? manifestar em processc
administrativo tributdrio em que seja parte? chefiar as coordenacgfe«
vinculadas k administracdo tributaria. Executa outras atividades

compativeis com as especificadas, conforme as necessidades da Prefeitura.



