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A Prefeitura Municipal de Matupá,  Estado de Mato Grosso, por meio do  Excelentíssimo  Senhor Prefeito Valter 
Miotto Ferreira, faz saber aos interessados que estarão abertas as inscrições para o Concurso Público de Provas e 
de Provas e Títulos para o ingresso em seu quadro permanente de pessoal, para os cargos constantes do presente 
edital, nos termos que preceituam o art. 37, II, da Constituição Federal, a Lei Orgânica do Município e a legislação 
municipal vigente, de acordo com as disposições a seguir: 
 
1. ENTIDADE EXECUTORA DO CONCURSO PÚBLICO 
1.1.  A  realização  deste  concurso  público  ficará  sob  a  responsabilidade  da  ACPI  –  ASSESSORIA,  CONSULTORIA, 
PLANEJAMENTO & INFORMÁTICA LTDA., obedecendo às normas deste edital. 
 
2. DAS INSCRIÇÕES 
2.1. As  inscrições podem ser feitas pessoalmente ou via  internet, em data, horário e  local  informados no quadro 
abaixo:  

 
2.2. Procedimento 
1º Passo: Preencher o  Formulário de  Inscrição diretamente no  site ou, em  caso de  inscrição presencial,  com o 
auxílio de um servidor autorizado;  
2º  Passo:  Conferir  os  dados  informados  sob  pena  de  o  candidato  ser  impedido  de  realizar  as  provas  caso  as 
informações estejam incorretas;  
3º Passo: Imprimir o espelho do Requerimento de Inscrição (Cartão de Identificação) juntamente com o boleto de 
pagamento da taxa de inscrição;  
4º  Passo:  Efetuar  o  pagamento  da  taxa  por meio  de  boleto  bancário  no Banco  do Brasil  S/A  ou  em  qualquer 
agência da rede bancária, casas lotéricas ou caixas eletrônicos, observando o horário de atendimento bancário, até 
a data limite estipulada. 
2.3. Do procedimento específico para a inscrição presencial 
2.3.1. Os candidatos que não têm acesso à  internet podem fazer  inscrição presencial, com auxílio de um servidor 
autorizado, na Prefeitura Municipal de Matupá/MT,  sito à Avenida Dr. Hermínio Ometto, nº 101, Bairro ZE‐022, 
Matupá – MT.   
2.3.2. No ato da inscrição presencial o candidato deverá: 
a) Apresentar  documento  original  de  identidade  contendo  os  dados  necessários  para  o  preenchimento  do 
Requerimento de Inscrição;  
b) Informar,  obrigatoriamente,  o  número  do  seu  Cadastro  de  Pessoa  Física  –  CPF;  caso  não  o  possua,  deverá 
solicitar aos órgãos competentes, de forma a obtê‐lo antes do término do período de inscrição; 

Inscrições 
presenciais  

Início: 22/01/2014 no período das 07:30 hs às 11:00 hs, de segunda a sexta‐feira.
Término: 14/02/2014 às 11:00 hs. 
Vencimento  do  boleto:  17/02/2014,  no  horário  de  funcionamento  bancário  pela 
internet. 
LOCAL: na Prefeitura Municipal de Matupá/MT sito à Avenida Dr. Hermínio Ometto,
n° 101, Bairro ZE‐022, CEP: 78525‐000 Matupá/MT.

Inscrições com 
Isenção de Taxa 

(somente 
presencial) 

Início: 22/01/2014 no período das 07:30 hs às 11:00 hs, de segunda a sexta‐feira. 
Término: 31/01/2014 às 11:00 hs. 
LOCAL: na Prefeitura Municipal de Matupá/MT sito à Avenida Dr. Hermínio Ometto,
n° 101, Bairro ZE‐022, CEP: 78525‐000 Matupá/MT. 

Inscrições pela 
internet 

Início: 22/01/2014 
Término: 16/02/2014 
Vencimento  do  boleto:  17/02/2014,  no  horário  de  funcionamento  bancário  pela 
internet. 
Endereço Eletrônico: www.acpi.com.br e www.matupa.mt.gov.br  

Os horários previstos neste edital seguem o horário local de Matupá – MT. 
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c) Responsabilizar‐se  pelo  pagamento  da  taxa  de  inscrição  no  valor  correspondente  à  categoria  funcional,  na 
forma prevista neste edital; 
d) Prestar as informações para a inscrição, com clareza, diretamente ao servidor autorizado responsável. 
2.3.3.  Não  recairá  sobre  o  servidor  autorizado  a  auxiliar  o  candidato  em  sua  inscrição  presencial  qualquer 
responsabilidade quanto à escolha de cargos; portanto, o candidato deverá, antes de pagar a  taxa de  inscrição, 
certificar‐se do cargo para o qual estará se inscrevendo. 
2.3.4. A inscrição presencial deverá ser feita pelo próprio candidato ou por procurador legalmente constituído, por 
meio de  instrumento público ou particular de procuração com firma reconhecida em cartório, contendo poderes 
expressos para este fim. 
 

2.4. Formas de Pagamento 
2.4.1. O pagamento do valor da taxa de  inscrição deverá ser efetuado por meio de boleto bancário em qualquer 
agência da rede bancária, casas lotéricas ou caixas eletrônicos, observando o horário de atendimento bancário, até 
a data limite estipulada. 
2.4.2. As inscrições pagas após a data de vencimento do boleto serão indeferidas. 
 
2.5. Efetivação da Inscrição 
2.5.1. O cadastro dos dados não garante a efetivação da inscrição do candidato. 
2.5.2. A inscrição somente será efetivada quando o pagamento do valor da taxa de inscrição for registrado no 
Banco de Dados (após o recebimento destas informações da rede bancária, o que pode demorar alguns dias), ou 
quando da publicação da homologação das inscrições isentas de pagamento. 
2.5.3. As taxas de inscrição são as seguintes: 

a) Para cargos que exigem ensino superior completo  R$ 100,00 

b) Para cargos que exigem ensino médio completo   R$ 60,00 

c) Para cargos que exigem ensino fundamental completo e incompleto  R$ 40,00 
 
2.6. Da regularidade e aceitação das inscrições 
2.6.1. Não serão admitidas, em hipótese alguma, inscrições condicionais em desacordo com as normas constantes 
deste edital. 
2.6.2. Efetivada a inscrição, não serão aceitos pedidos para alteração de cargos. 
2.6.3. Não serão permitidas/mantidas duas inscrições para o mesmo candidato. Caso ocorrer, será mantida a mais 
recente. 
 
2.7. Disposições gerais sobre as inscrições 
2.7.1. A inscrição vale, para todo e qualquer efeito, como forma de expressa concordância, por parte do candidato, 
de todas as condições, normas e exigências constantes deste edital. 
2.7.2. O  candidato  que  prestar  informações  inverídicas,  além  da  desclassificação,  estará  sujeito  às  penalidades 
previstas em lei. 
2.7.3.  Caso  o  candidato  não  apresente  a  documentação  necessária  no  ato  da  posse  ou  se  constate  qualquer 
falsificação  nas  informações  prestadas  no  ato  da  inscrição  será  desclassificado,  sendo  convocado  para  posse  o 
candidato imediatamente posterior, segundo a ordem de classificação. 
2.7.4. Na hipótese de um mesmo candidato inscrever‐se em dois ou mais cargos, será validada a última  inscrição, 
efetuada em data e hora mais recente, não cabendo restituição dos valores pagos pelas inscrições invalidadas. 
2.7.5. O  candidato  classificado  em  qualquer  cargo  de  nível  superior  detentor  de  certificado  de  especialização, 
mestrado ou doutorado deverá protocolizar  fotocópia do documento  correspondente ao  título, autenticada em 
cartório, e utilizar o  formulário modelo de  requerimento  constante no  endereço eletrônico www.acpi.com.br e 
seguir as instruções ali contidas.  
 
2.8. Do Cartão de Identificação 
2.8.1. No ato da inscrição o candidato deverá imprimir o seu Cartão de Identificação, que deverá apresentar no dia 
das provas, sendo de sua total responsabilidade as informações nele contidas, em especial os seguintes itens: 
a) Nome; 
b) Número do documento de identidade, sigla do órgão expedidor e Unidade da Federação emitente; 
c) A categoria funcional a que irá concorrer. 
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2.8.2. Além dos dados acima, o candidato deverá tomar conhecimento de seu número de inscrição, do dia e horário 
da prova. 
2.8.3. O local de realização da prova será divulgado em edital complementar específico para esse fim. 
2.8.4. As informações complementares serão divulgadas nos seguintes endereços eletrônicos: www.acpi.com.br e 
www.matupa.mt.gov.br 
2.9. Das isenções da taxa de inscrição para hipossuficientes e doadores de sangue 
Não haverá isenção total ou parcial do valor da taxa de inscrição, salvo para os candidatos que se declararem como 
isentos e comprovarem os requisitos abaixo: 
2.9.1. Ficarão isentos da taxa de inscrição os candidatos hipossuficientes e doadores regulares de sangue, na forma 
das Leis Estaduais n°s 7.713/2002 e 8.795/2008. 
2.9.2. Os candidatos que pretenderem se inscrever na condição de isentos, por estarem regularmente inscritos no 
Cadastro  Único  para  Programas  Sociais  do  Governo  Federal,  deverão  entregar  o  REQUERIMENTO  DE  ISENÇÃO 
devidamente  preenchido  e  assinado,  constando  obrigatoriamente  sob  pena  de  indeferimento  o  Número  de 
Identificação Social – NIS do candidato, número esse atribuído pelo órgão gestor nacional do Cadastro Único para 
Programas Sociais ‐ CadÚnico, que será consultado quanto à veracidade das informações prestadas pelo candidato 
no Requerimento de Isenção, juntamente com a cópia dos seguintes documentos comprobatórios: 
a) documento de identidade do requerente;  
b) cadastro de Pessoa Física (CPF) do requerente;  
c)  cartão de  benefício de  qualquer  um dos programas  sociais do  governo  federal no qual  conste o  número de 
identificação social – NIS do candidato. 
2.9.3. Os  candidatos  que  pretenderem  se  inscrever  na  condição  de  isentos,  por  serem  doadores  regulares  de 
sangue  deverão  entregar  o  REQUERIMENTO  DE  ISENÇÃO  devidamente  assinado,  juntamente  com  a  cópia  dos 
seguintes documentos comprobatórios: 
a) documento de identidade do requerente; 
b) cadastro de Pessoa Física (CPF) do requerente; 
c) documento  comprobatório padronizado de  sua  condição de doador  regular expedido pelo Banco de  Sangue, 
público ou privado, autorizado pelo Poder Público, em que  faz a doação, constando no mínimo  três doações no 
período de doze meses, anteriores à publicação deste edital. 
2.9.4.  Os  documentos  apresentados  serão  analisados  pela  comissão  organizadora  no  ato  da  inscrição, 
possibilitando dessa  forma que o candidato que por ventura não consiga apresentar os documentos necessários 
para isenção, possa inscrever‐se com pagamento da taxa de inscrição. 
2.9.5. Os candidatos com direito à  isenção, conforme previsto nos  subitens anteriores, deverão observar a data 
limite para efetuarem a inscrição. 
2.9.5.1. Serão aceitas inscrições para os candidatos com direito à isenção no período de 22 a 31 de janeiro de 2014, 
por meio de requerimento padrão, disponível no Anexo  III, a ser protocolado no  local estabelecido no  item 2.3.1 
deste  edital,  após  a  devida  realização  de  sua  inscrição  nos  endereços  eletrônicos  www.acpi.com.br  e 
www.matupa.mt.gov.br. 
2.9.5.2. A inscrição de candidatos com isenção deve ser presencial, ficando vedado qualquer outro meio para a sua 
validação.  
2.10. Vagas reservadas para Portadores de Necessidades Especiais  
2.10.1. Aos candidatos portadores de necessidades especiais estão reservadas 5% (cinco por cento) das vagas dos 
cargos previstos neste edital, de acordo com a Lei Federal nº 7.853/89, regulamentada pelo Decreto nº 3.298/99.  
2.10.2. Para os efeitos do item 2.10.1, nos termos do Decreto Federal nº 3.298/99, considera‐se pessoa portadora 
de  necessidade  especial  todo  indivíduo  cujas  possibilidades  de  obter  e  conservar  um  cargo  adequado  e  de 
progredir no mesmo  fiquem substancialmente  reduzidas devido a uma deficiência ou  limitação  física, mental ou 
sensorial reconhecida. 
2.10.3. Qualquer pessoa portadora de necessidade especial poderá inscrever‐se em concurso público para ingresso 
nos cargos da Prefeitura Municipal de Matupá, conforme a previsão das vagas estabelecidas neste edital.  
2.10.4.  O  candidato,  no  ato  da  inscrição,  declarará  expressamente  a  deficiência  de  que  é  portador  e  deverá 
apresentar o laudo médico atestando a espécie e o grau ou nível da deficiência, com expressa referência ao código 
correspondente da Classificação  Internacional de Doença – CID, bem  como a provável  causa da deficiência, nos 
termos do inciso IV do art. 39 do Decreto Federal nº 3.298/99, até o dia 14 de fevereiro de 2014, ou por meio do 
correio com registro em sedex até o dia 14 de fevereiro de 2014, no local indicado no item 2.1 deste edital no caso 
de requerimento de  isenção de pagamento de  taxa. Qualquer documento protocolado ou com registro de sedex 
depois desta data será sumariamente invalidado para esta finalidade. 
2.10.4.1. No  caso de  candidato  PNE que  se  inscrever  fora do prazo de  isenção, o mesmo  terá  até o dia  14 de 
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fevereiro de 2014 para protocolar os documentos comprobatórios. 
2.10.5. O candidato portador de necessidade especial deverá corresponder ao perfil traçado para o preenchimento 
do cargo. 
2.10.6.  No  ato  da  inscrição  o  candidato  indicará  a  necessidade  de  qualquer  adaptação  das  provas  a  serem 
prestadas.   
2.10.7. O candidato que se encontrar nessa especial condição poderá, resguardadas as características inerentes às 
provas,  optar  pela  adaptação  de  sua  conveniência,  dentro  das  alternativas  de  que  a  instituição  selecionadora 
dispuser na oportunidade.  
2.10.8.  Para  que  sejam  considerados  aprovados,  os  candidatos  portadores  de  necessidades  especiais  deverão 
obter, durante todo o concurso, a pontuação mínima estabelecida para todos os candidatos, sendo expressamente 
vedado o favorecimento destes ou daqueles no que se refere às condições para sua aprovação.  
2.10.9.  Na  realização  das  provas,  as  adaptações  necessárias  aos  candidatos  portadores  de  deficiência  física 
somente serão efetuadas para aqueles que comunicarem sua deficiência conforme determina o art. 40 do Decreto 
Federal nº. 3.298/99.  
2.10.10. A ACPI – ASSESSORIA, CONSULTORIA, PLANEJAMENTO &  INFORMÁTICA LTDA. não se  responsabilizará 
pela elaboração de prova específica para os portadores de necessidade especial que não comunicarem a deficiência 
no ato da inscrição.  
2.10.11.  Por  ocasião  da  posse  dos  candidatos  classificados  a  Prefeitura  Municipal  procederá  à  análise  da 
compatibilidade  da  deficiência  com  as  atribuições  do  cargo  pretendido,  de  acordo  com  as  normas  do  Instituto 
Municipal de Previdência de Matupá/MT.  
3. DOS CARGOS E VAGAS OFERECIDOS E SUAS ESPECIFICAÇÕES 
3.1. Os cargos e vagas estão distribuídos conforme Anexo I do presente edital.  
3.2. Os candidatos a qualquer cargo obrigam‐se a prestar os serviços inerentes ao mesmo em todo o território do 
município, ou seja, área rural ou urbana, de acordo com as necessidades da Administração Municipal, não podendo 
optar  por  prestar  os  serviços  na  cidade  (área  urbana)  ou  no  interior  (área  rural),  devendo  respeitar  o 
lotacionograma e a ordem de classificação, sendo que a recusa em prestar os serviços, na vaga de direito, importa 
desistência tácita da vaga. 
 
4. DAS PROVAS 
4.1. Data e local das provas objetivas. 
4.1.1. As provas objetivas para todos os cargos serão realizadas no dia 09 de Março de 2014 no período matutino, 
das  08h  às  11h,  nos  locais  a  serem  indicados  em  edital  complementar  específico,  que  estará  disponível  nos 
seguintes endereços eletrônicos: www.acpi.com.br e www.matupa.mt.gov.br será afixado no local de costume. 
4.1.2. As provas práticas poderão ser  realizadas no mesmo dia das provas objetivas, dependendo do número de 
candidatos que farão este tipo de prova, caso sejam realizadas em outra data, o horário e o local serão publicados 
em edital complementar específico, que estará disponível nos mesmos endereços eletrônicos já referidos acima. 
4.1.2.1 Caso as provas práticas  sejam  realizadas em outra data que não  seja a mesma da prova objetiva,  serão 
convocados em edital complementar todos os candidatos classificados. 
4.1.2.2 Os candidatos que se submeterão à prova prática deverão comparecer no horário  indicado e retirar a sua 
senha, que será distribuída pela ordem de chegada, munidos de documentos de identificação com foto.        
 
4.2. Das características das provas objetivas 
4.2.1.  As  provas  objetivas  terão  duração  de  03  (três)  horas,  contadas  a  partir  do momento  em  que  todas  as 
informações forem prestadas aos candidatos. 
4.2.2. A constituição das provas objetivas é a seguinte: 
 

Nível Superior 
 

  
CCaarrggooss  

  
DDiisscciipplliinnaa  

NNúúmmeerroo  
ddee  

qquueessttõõeess  

TToottaall  
ddee  

qquueessttõõeess  

VVaalloorr  ddee  
ccaaddaa  

qquueessttããoo  

  
PPoonnttuuaaççããoo  
mmááxxiimmaa

Assistente Social 
Farmacêutico 

Língua Portuguesa  10      
Conhecimentos Gerais  10
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Fonoaudiólogo  
Médico Clínico Geral 
Médico  Clínico  Geral  (PSF)  Zona 
Rural 
Médico  Clínico  Geral  (PSF)  Zona 
Urbana 
Médico Anestesista 
Médico Cirurgião 
Médico Ginecologista/Obstetrícia 
Odontólogo 
Psicólogo 

Conhecimentos 
Específicos  e  Estatuto 
do Servidor Público 

20 

 
 
 

40 

 
 
 

1,00 

 
 
 

40,00 

 
  

CCaarrggooss  
  

DDiisscciipplliinnaa  
NNúúmmeerroo

  ddee  
qquueessttõõeess  

TToottaall  
ddee  

qquueessttõõeess  

VVaalloorr  ddee  
ccaaddaa  

qquueessttããoo  

  
PPoonnttuuaaççããoo  
mmááxxiimmaa

 
Analista Administrativo 

Língua  Portuguesa  com 
interpretação de texto 

 
10

 
 

40 

 
 

1,00 

 
 

40,00 Direito Administrativo e 
Direito Tributário

10 

Conhecimentos 
Específicos  20 

 
Nível Superior ‐ Secretaria de Educação 

 
  

CCaarrggooss  
  

DDiisscciipplliinnaa  
NNúúmmeerroo  

ddee  
qquueessttõõeess  

TToottaall  
ddee  

qquueessttõõeess  

VVaalloorr  ddee  
ccaaddaa  

qquueessttããoo  

  
PPoonnttuuaaççããoo  
mmááxxiimmaa

Professor de Português 
Professor de Geografia 
Professor de Ciências (zona rural) 
Professor  Séries  Iniciais  (zona 
rural) 
Professor  Séries  Iniciais  (zona 
urbana) 
Professor  de  Educação  Infantil 
(zona rural) 
Professor Educação Infantil (zona 
urbana) 
Professor  de  Educação  Física 
(zona urbana) 
Psicólogo 
Nutricionista  

Língua  Portuguesa 
com  interpretação  de 
texto 

10 
 
 
 
 

40 

 
 
 
 

1,00 

 
 
 
 

40,00 

Conhecimentos Gerais  10
Conhecimentos 
Específicos  e  Estatuto 
do Servidor Público 

20 

 
Nível Médio 

 
  

CCaarrggooss  
  

DDiisscciipplliinnaa  
NNúúmmeerroo  

ddee  
qquueessttõõeess  

TToottaall  
ddee  

qquueessttõõeess  

VVaalloorr  ddee  
ccaaddaa  

qquueessttããoo  

  
PPoonnttuuaaççããoo  
mmááxxiimmaa

Agente Administrativo 
Agente de Tecnologia da 
Informação 
Auxiliar de Consultório Dentário 
Educador do CREAS 
Educador Social 
Fiscal de Tributos 

Língua Portuguesa  10  
 

40 

 
 

1,00 

 
 

40,00 
Matemática 10
Conhecimentos Gerais 10
Conhecimentos 
Específicos  

10
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Instrutor Profissional de 
Informática 
Instrutor Profissional de 
Artesanato 
Instrutor Profissional de Música 
Instrutor Profissional de Dança 
Técnico em Radiologia 
Técnico em Agropecuária  
Técnico em Enfermagem 
Técnico em Laboratório 
Técnico em Processamento de 
Dados  
 

Secretaria de Educação  
Nível Médio 

 

  
CCaarrggooss  

  
DDiisscciipplliinnaa  

NNúúmmeerroo
  ddee  

qquueessttõõeess  

TToottaall  
ddee  

qquueessttõõeess  

VVaalloorr  ddee  
ccaaddaa  

qquueessttããoo  

  
PPoonnttuuaaççããoo  
mmááxxiimmaa

Agente de Atividades Esportivas 
Agente Administrativo Escolar 
(zona rural) 
Agente Administrativo Escolar 
(zona urbana) 
Auxiliar de Creche 
Multimeios Didáticos (zona 
rural) 
Multimeios Didáticos (zona 
urbana) 

Língua Portuguesa  10  
 

40 

 
 

1,00 

 
 

40,00 
Matemática 10
Conhecimentos Gerais  10
Conhecimentos 
Específicos  

10

 
Fundamental Completo  

 

 
Cargos 

 
Disciplina 

Número 
de 

questões 

Total 
de 

questões 

Valor de 
cada 

questão 

 
Pontuação 
máxima

Carpinteiro 
Cozinheiro 
Cuidador Social 
Eletricista  
Encanador 
Marceneiro  
Pedreiro  
Recepcionista  

Língua  Portuguesa  e 
Matemática

10  
 
 

20 

 
 
 

1,00 

 
 
 

20,00 
Conhecimentos Gerais  05
Conhecimentos 
Específicos  

05

 
Secretaria de Educação  
Fundamental Completo 

 

  
CCaarrggooss  

  
DDiisscciipplliinnaa  

NNúúmmeerroo
  ddee  

qquueessttõõeess  

TToottaall  
ddee  

qquueessttõõeess  

VVaalloorr  ddee  
ccaaddaa  

qquueessttããoo  

  
PPoonnttuuaaççããoo  
mmááxxiimmaa

Nutrição Escolar 
Manutenção e Limpeza 
Motorista Transporte Escolar  
 

Língua  Portuguesa  e 
Matemática

10  
 

20 

 
 

1,00 

 
 

20,00 Conhecimentos Gerais  05
Conhecimentos 
Específicos 

05
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Fundamental Incompleto  
 

Cargos 
 

Disciplina 
Número 

de 
questões 

Total 
de 

questões 

Valor de 
cada 

questão 

 
Pontuação 
máxima

Agente de Serviços Públicos 
Auxiliar de Serviços Gerais 
Motorista de Veículos Leves 
Motorista de Veículos Pesados 
Operador de Máquinas Pesadas 
I (Pá carregadeira, Trator 
Esteira, Retro Escavadeira) 
Operador de Máquinas Pesadas 
II (Escavadeira Hidráulica e 
Motoniveladora)  
Tratorista 

Língua  Portuguesa  e 
Matemática 

10  
 

20 

 
 

1,00 

 
 

20,00 Conhecimentos Gerais  05
Conhecimentos 
Específicos  

05

 
4.2.3. Todas as provas serão elaboradas com base nos conteúdos programáticos contidos no Anexo II deste edital. 
4.2.3.1. Somente realizará a prova prática e a prova de aptidão física o candidato que alcançar a pontuação mínima 
na prova objetiva prevista neste Edital, ou seja, 50% (cinquenta por cento) na prova objetiva. 
4.2.3.2. A pontuação máxima do teste de aptidão física e da prova prática para os cargos de ensino médio completo 
é 40 (quarenta) pontos; 
4.2.3.3. A pontuação máxima da prova prática para os cargos de ensino fundamental completo e incompleto é 20 
(vinte) pontos. 
4.2.3.4. As tabelas e os critérios do Teste de Aptidão Física serão divulgados em edital complementar. 
 
4.3. Da realização das provas 
4.3.1. O  candidato  deverá  comparecer  ao  local  de  aplicação  das  provas  com  antecedência  de,  no mínimo,  60 
(sessenta) minutos do horário especificado, trazendo caneta esferográfica de material transparente, de tinta azul 
ou preta, Cartão de Identificação/Comprovante de Inscrição e documento de identidade original. 
4.3.2. Não será permitido ao candidato entrar no  local das provas com outros objetos além daqueles exigidos no 
item anterior, exceto quando da aplicação da prova subjetiva, especificado neste edital. 
4.3.2.1. O fiscal de sala e a coordenação do concurso não se responsabilizarão por danos ou desaparecimento de 
objetos, bolsas, celulares e outros objetos que forem deixados na sala pelos candidatos. 
4.3.3. Somente será admitido na sala de provas o candidato que estiver munido de Cédula de Identidade original 
ou outro documento original, com foto, de  igual valor  legal, ou seja: carteira expedida por Órgão ou Conselho de 
Classe que  tenha  força de documento de  identificação; Carteira de Trabalho e Previdência Social; Certificado de 
Reservista ou Carteira de Motorista nos moldes atuais.  
4.3.3.1. O documento deverá estar em perfeitas  condições, de  forma  a permitir  com  clareza  a  identificação do 
candidato,  sendo  expressamente  proibida  a  identificação  de  candidatos  com  documentos  em  fotocópia  ou 
equivalentes. 
4.3.4. Não será aceito protocolo ou qualquer outro documento como crachá; identidade funcional; título de eleitor 
ou outro diferente daqueles citados no item 4.3.3. 
4.3.5.  Não  será  permitido  o  ingresso  na  sala  de  aplicação  de  provas  de  candidatos  que  comparecerem  sem 
documentos citados no item 4.3.3, mesmo que tenham solicitado a alguém que traga a documentação até o local 
de prova. Vencido o horário permitido o candidato deverá retirar‐se do espaço físico da local de aplicação de prova 
(escolas ou entidades estabelecidas).  
4.3.6. Será sumariamente eliminado do concurso o candidato que utilizar meios ilícitos para a execução das provas, 
perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento  indevido ou descortês para 
com  qualquer  um  dos  aplicadores,  seus  auxiliares  ou  autoridades;  afastar‐se  da  sala  de  provas  sem  o 
acompanhamento do fiscal antes de ter concluído as mesmas; for surpreendido, durante as provas, em qualquer 
tipo  de  comunicação  com  outro  candidato  ou  pessoa,  ou  utilizando máquinas  de  calcular  ou  similar,  telefone 
celular,  livros, códigos, manuais, bonés e outros  tipos de chapelaria, óculos escuro,  impressos ou anotações, ou, 
após as provas, a utilização de processos ilícitos para a realização das mesmas, constatado por meio de perícia. 
4.3.6.1. Somente será permitido ao candidato ausentar‐se da sala de provas para ir ao banheiro e para beber água, 
acompanhado de um fiscal. 
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4.3.7.  Não  serão  considerados  aptos  a  fazerem  as  provas  os  candidatos  que  estiverem  impossibilitados  de 
comparecer aos locais determinados para a realização das mesmas. 
4.3.8. Em hipótese alguma será admitida a entrada nos locais de provas de candidatos que se apresentarem após a 
hora determinada para o início das provas. 
4.3.8.1. O  candidato,  após  ter  concluído  as  provas,  deverá  retirar‐se  definitivamente  do  local  de  aplicação  das 
mesmas. 
4.3.9. Nas provas objetivas só serão consideradas, para efeito de pontuação, as anotações constantes do Cartão 
Resposta preenchido com caneta esferográfica preta ou azul não porosa. 
4.3.10. No preenchimento do Cartão Resposta é necessário que o campo correspondente à alternativa correta seja 
totalmente pintado sob pena de anulação da questão não preenchida corretamente. 
4.3.11. As questões respondidas incorretamente não anularão as questões respondidas corretamente. 
4.3.12. As questões deixadas em branco, ou com mais de uma resposta, ou com rasuras, ainda que legíveis, serão 
consideradas nulas. 
4.3.13. Os  pontos  relativos  às  questões  eventualmente  anuladas  por  erro material,  quando  da  sua  elaboração, 
serão atribuídos a todos os candidatos que prestarem a prova para aquele cargo. 
4.3.14. Em nenhuma hipótese haverá segunda chamada, eliminando‐se o candidato faltoso. 
4.3.15. O  candidato  ao  terminar  as  provas  deverá  entregar  ao  fiscal  o  seu  caderno  de  provas  e  o  seu  Cartão 
Resposta. 
4.3.16. O candidato que permanecer na sala pelo tempo mínimo de 02(duas) horas poderá levar consigo o caderno 
de provas. 
4.3.17. O candidato que sair antes do horário acima mencionado terá oportunidade de retirar o caderno de provas 
no prazo de 02 (dois) dias, a partir do dia seguinte ao da aplicação da prova, na Prefeitura Municipal de Matupá – 
MT, das 07h às 11h; após este prazo os cadernos que não forem retirados serão incinerados. 
4.3.18. O candidato deverá permanecer no mínimo por uma hora em sala após o  início das provas sob pena de 
eliminação, exceto para ir ao banheiro, tomar água ou amamentar. 
4.3.19. Os 03 (três) últimos candidatos, obrigatoriamente, permanecerão na sala, sendo liberados somente quando 
todos tiverem concluído a prova, assinando ao sair o relatório dos fiscais de sala sob pena de eliminação. 
4.3.20.  A  candidata  que  tiver  necessidade  de  amamentar  durante  a  realização  das  provas,  além  de  solicitar 
atendimento diferenciado para tal fim, deverá levar um acompanhante que ficará com a guarda da criança em local 
reservado. A amamentação dar‐se‐á nos momentos que se fizerem necessários. 
4.3.21. Não haverá nenhum tipo de compensação em relação ao tempo de prova dispensado à amamentação. A 
falta de um acompanhante impossibilitará a candidata de realizar a prova. 
 
4.4. Do conteúdo programático das provas objetivas 
4.4.1. Os programas das provas objetivas, nos quais constam às matérias a serem exigidas nas provas, fazem parte 
do Anexo II deste edital. 
 
5. DA CLASSIFICAÇÃO 
5.1. Dos critérios de classificação 
5.1.1. A classificação final dos candidatos se dará pela média aritmética das notas obtidas tanto na 1ª como na 2ª 
fase, conforme o caso, divulgando‐se o resultado final em ordem decrescente. 
5.1.2. O  candidato  classificado, excedente às vagas atualmente existentes,  será mantido em  cadastro durante o 
prazo de  validade do  concurso público e poderá  ser  convocado em  função da disponibilidade de  vagas  futuras, 
ficando  sob  sua  responsabilidade  o  acompanhamento  da  nomeação  através  jornal  oficial  da  Associação Mato‐
grossense dos Municípios (AMM), no site www.matupa.mt.gov.br e no mural da Prefeitura Municipal de Matupá ‐ 
MT ocorrida durante o prazo de validade do concurso público. 
 
5.2. Da Prova de Títulos 
5.2.1. Os  cargos  para  os  quais  se  admitirá  prova  de  títulos  são  os  de Nível  Superior.  A  pontuação  se  dará  da 
seguinte forma: 

ORDEM  TÍTULOS  CONDIÇÃO PONTO 

01  Especialização 
Diploma ou Certificado de Conclusão de Curso de Pós‐graduação em 
nível  de  Especialização  com  carga  horária  igual  ou  superior  a  360 
horas/aulas.

0,25 
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02  Mestrado  Diploma ou Certificado de Conclusão de Curso de Pós‐graduação em 
nível de Mestrado.

0,50 

03  Doutorado  Diploma ou Certificado de Conclusão de Curso de Pós‐graduação em 
nível de Doutorado.

0,75 

5.2.2. Na análise da Titulação Acadêmica, se  for apresentado mais de um título em nível  igual ou diferente, será 
computado apenas o título de maior pontuação. 
5.2.3. Somente será considerado o título obtido na área correspondente ao cargo pretendido, desde que o mesmo 
esteja relacionado à Administração Pública. 
5.2.4. A Titulação Acadêmica será comprovada mediante a apresentação do respectivo comprovante em fotocópia 
legível e autenticada em cartório enviada pelo formulário disponibilizado no site www.acpi.com.br; 
5.2.5. O ponto obtido na prova de títulos será somado à nota da prova objetiva para efeito de classificação final. 
5.2.6.  Será  aceito  atestado  de  conclusão,  diploma  ou  certificado  de  especialização,  mestrado  ou  doutorado 
devidamente registrado, acompanhado do histórico escolar, nos termos da legislação vigente. 
5.2.7. Somente será computado o ponto da prova de títulos para os candidatos classificados. 
5.2.8.  A  entrega  dos  diplomas/certificados  previsto  no  item  5.2.6  deverá  ser  realizada  conforme  item  2.7.5, 
utilizando para tanto do Formulário para Apresentação de Títulos constante no Sistema Eletrônico de Interposição 
de Protocolo de Títulos, no endereço eletrônico www.acpi.com.br e seguir as instruções ali contidas. 
5.2.9. A  protocolização  da  prova  de  títulos  deverá  ocorrer  no  período  de  22/01/2014  a  14/02/2014. Não  será 
aceita prova de títulos via fax, correio eletrônico ou fora do prazo preestabelecido. 
 
5.3. Da desclassificação 
5.3.1. Será considerado desclassificado do concurso público o candidato que: 
a) Obtiver percentual inferior a 50% (cinquenta por cento) na prova objetiva; 
b) Obtiver percentual inferior a 50% (cinquenta por cento) na prova prática/aptidão física; 
c) Obtiver percentual inferior a 50% (cinquenta por cento) na média das provas objetiva e prática/aptidão física 
d) Ausentar‐se de quaisquer das provas; 
e) Descumprir  as  normas  constantes  deste  edital  ou  as  orientações  dadas  pela  Equipe  de  Coordenação  do 
Concurso Público nº 001/2014; 
f) Utilizar meios  fraudulentos na  realização das provas ou na apresentação de documentos ou, ainda, que seja 
flagrado com “cola” ou passando “cola” para outro candidato; 
g) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos; 
h) Utilizar aparelho celular dentro do local de provas após o seu início; 
i) Não entregar a documentação exigida no ato da posse, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicação do 
ato convocatório, ressalvados os casos permitidos por lei; 
j) Não comprovar as informações prestadas no ato da inscrição; 
k) Aprovado, não comparecer nos locais, prazos, horários e condições especificados nos atos de convocação. 
 
5.4. Dos critérios de desempate na classificação 
5.4.1. Havendo empate na contagem de pontos na classificação em qualquer cargo, serão obedecidos os critérios 
de desempate pela ordem a seguir: 
a) com  idade  igual  ou  superior  a  60  (sessenta)  anos completos até o último dia de inscrição,  nos  termos  da 

Lei Federal nº 10.741/2003, entre si e frente aos demais, sendo que será dada preferência ao de idade mais 
elevada. 

b) que obtiver maior número de acertos na prova de Conhecimentos Específicos (se houver); 
c) que obtiver maior número de acertos na Prova Prática (se houver); 
d) que obtiver maior número de acertos na prova de Língua  Portuguesa  (ou  Língua  Portuguesa  e  Matemática 

conforme o caso); 
e) que obtiver maior número de acertos na prova de Matemática (se houver); 
f) que obtiver maior número de acertos na prova de Conhecimentos Gerais; 
g) que obtiver maior pontuação de títulos (se houver); 
h) que tiver mais idade. 
 
6. DO RESULTADO FINAL 
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6.1. O resultado final do concurso público será homologado por decreto do Poder Executivo Municipal, observado 
o prazo legal para interposição de recursos, e será publicado nos sites www.acpi.com.br e www.matupa.mt.gov.br 
e facultativamente na imprensa local, de forma resumida ou integral, a critério da Administração Pública. 
 
7. DA CONVOCAÇÃO, DA NOMEAÇÃO E DA POSSE 
7.1. Os  candidatos  aprovados  serão  convocados para nomeação,  atendendo  às necessidades da Administração, 
seguindo‐se  rigorosamente  a ordem de  classificação  até o  limite de  vagas  estabelecido neste  edital ou  aquelas 
vagas criadas por lei complementar durante a validade do concurso. 
7.2. Os candidatos classificados e em cadastro de reserva, serão mantidos em cadastro durante o prazo de validade 
do  concurso público e poderão  ser  convocados em  função da disponibilidade de vagas  futuras,  ficando  sob  sua 
responsabilidade o acompanhamento das nomeações na  Imprensa Oficial do Município ocorrida durante o prazo 
de validade do concurso público. 
7.3.  Os  candidatos  aprovados  serão  convocados  por  edital  publicado  na  Imprensa  Oficial  do  Município  e, 
facultativamente, na  imprensa  local  a  comparecerem  em data,  horário  e  local pré‐estabelecidos para  tomarem 
posse e receberem a designação do respectivo local de trabalho. 
7.4.  Para  tomar  posse,  o  candidato  deverá  apresentar  documentação  no  original  e  fotocópia  autenticada  em 
cartório, que comprove o que segue abaixo: 
7.4.1. Cédula de Identidade comprovando a idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos; 
7.4.2. Ser brasileiro ou estrangeiro nos termos da lei (arts. 12 e 37, I da CF/88); 
7.4.3. Certidão de Casamento ou Nascimento; 
7.4.4. Certidão de Nascimento dos filhos menores de 14 anos (se for o caso); 
7.4.5. Carteira de Vacinação dos filhos menores de 05 anos (se for o caso); 
7.4.6. Cartão de Identificação do Contribuinte (CPF); 
7.4.7. Cartão do PIS/PASEP; 
7.4.8. Comprovante de votação nas duas últimas eleições que antecederem à posse; 
7.4.9. Título de Eleitor; 
7.4.10. Certidão Negativa  fornecida pelo Cartório Distribuidor da Comarca do domicílio dos últimos  cinco  anos, 
relativa à existência ou inexistência de ações cíveis e criminais (com trânsito em julgado);  
7.4.11. Certidão Negativa de Débitos para com o município de posse; 
7.4.12. Atestado de Saúde Física e Mental (Pré‐Admissional) expedido pela Junta Médica Oficial do Município; 
7.4.13. 02 (duas) fotos 3x4, coloridas e recentes; 
7.4.14. Registro no  conselho da  respectiva  categoria quando  se  tratar de profissão  regulamentada,  incluindo‐se 
comprovante de quitação de anuidade e certidão de regularidade; 
7.4.15. Certidão de Reservista (quando do sexo masculino); 
7.4.16. Comprovante de Escolaridade, através de histórico escolar, diploma, conforme exigência do cargo ao qual 
concorre, devidamente registrado pelo MEC; 
7.4.17. Declaração contendo endereço residencial; 
7.4.18. Declaração negativa de acúmulo de cargo público; 
7.4.19. Declaração de Bens; 
7.4.20. Declaração de disponibilidade para cumprimento da carga horária do cargo em que exercerá sua função. 
7.5. Os  candidatos  convocados  farão  exame médico  admissional,  que  será  realizado  por  uma  junta médica  do 
município.  
7.5.1 – Os candidatos aprovados e convocados submeter‐se‐ão à inspeção médica atendendo legislação em vigor, 
observando o que segue: 
7.5.2 – A inspeção médica terá carater eliminatório; 
7.5.3 – Todos os exames correrão às expensas do candidato; 
7.5.4 – Caberá à junta médica do município emitir atestado de saúde, considerando o candidato “apto” ou “inapto” 
para o cargo. 
7.6 – Os exames  complementares  a  serem  realizados e  apresentados  (original e  cópia) no momento do exame 
médico admissional são os abaixo discriminados: 
7.7. – Exames Laboratoriais: 
             7.7.1 – Urina tipo I; 
             7.7.2 – Hemograma completo; 
             7.7.3 – VDRL; 
             7.7.4 – Protoparasitológicos; 
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8. DO REGIME JURÍDICO DE TRABALHO 
8.1. A nomeação dos candidatos aprovados será feita exclusivamente no Regime Estatutário, sendo vinculados ao 
Regime Próprio de Previdência Social. 
 
9. DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 
9.1. O  presente  concurso  público  terá  prazo  de  validade  de  dois  anos,  contados  a  partir  de  sua  homologação, 
podendo ser prorrogado uma vez por igual período, no interesse da Administração. 
9.2.  A  inscrição  neste  concurso  público,  para  todo  e  qualquer  efeito  de  direito,  expressa  o  conhecimento  e  a 
aceitação por parte do candidato de todas as normas constantes deste edital. 
9.3. Caso ocorram desistências ou eliminações de candidatos convocados para a nomeação, a Prefeitura Municipal 
de Matupá promoverá tantas convocações e nomeações quantas julgar necessárias durante o período de validade 
do concurso, dentre os candidatos classificados, observando sempre o número de vagas existentes, ou que venham 
a ser criadas por lei complementar específica. 
9.4. Será considerado desistente e, portanto, eliminado do concurso público o candidato que não comparecer nas 
datas estabelecidas pela referida Administração para posse, ou deixar de cumprir os requisitos exigidos. 
9.5. O candidato que, à época da posse, não comprovar que preenche os requisitos indispensáveis para o exercício 
legal do cargo para o qual foi aprovado, será considerado eliminado sumariamente, não podendo ser aproveitado 
para outro cargo. 
9.6. A Prefeitura Municipal de Matupá poderá convocar os candidatos aprovados para o preenchimento de vagas 
surgidas no decorrer do prazo de validade deste concurso público, observando‐se o cargo e a ordem de aprovação. 
9.7.  A  Prefeitura Municipal  de Matupá  fará  divulgar,  sempre  que  necessário,  as  normas  complementares  ao 
presente edital e avisos oficiais. 
9.8. A aprovação do candidato não assegura o direito ao seu ingresso automático e imediato ao cargo para o qual 
se habilitou, estando a sua convocação condicionada à necessidade da Prefeitura Municipal de Matupá. 
9.9. As regras fixadas neste edital poderão sofrer alterações enquanto não consumado o evento previsto no  item 
alterado. 
9.10.  Todas  as  publicações  pertinentes  ao  presente  concurso,  enquanto  em  andamento  e  até  a  divulgação  do 
resultado,  serão  feitas  nos  seguintes  endereços  eletrônicos: www.acpi.com.br  e www.matupa.mt.gov.br,  bem 
como no quadro de avisos da Prefeitura Municipal. 
9.10.1. As publicações relativas à homologação do concurso e à convocação dos aprovados serão tornadas públicas 
por meio da Imprensa Oficial do Município, facultativamente na imprensa local e no site www.matupa.mt.gov.br, 
sendo de responsabilidade da Prefeitura Municipal de Matupá a publicação e do candidato o acompanhamento de 
tais publicações. 
9.10.2. Para fins do subitem acima, considera‐se órgão de Imprensa Oficial do Município o Jornal da Associação dos 
Municípios Mato‐Grossenses (www.amm.org.br). 
 9.11.  Os  casos  omissos  serão  resolvidos  pela  Prefeitura  Municipal  de  Matupá,  por  intermédio  da  Comissão 
Organizadora do Concurso Público em conjunto com a ACP & Informática Ltda. 
 

 
10. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 
10.1. Do Cronograma de Execução do Concurso Público nº 001/2014 
10.1.1. Período das inscrições: de 22/01/2014 a 14/02/2014  
10.1.2. Divulgação dos locais de realização das provas com a listagem dos nomes dos candidatos: no átrio do Paço 
Municipal e nos sites www.acpi.com.br e www.matupa.mt.gov.br. 
10.1.3. Data da realização das provas objetivas 09 de Março de 2014 
10.1.4. Prazo para divulgação dos gabaritos: dia seguinte ao da  realização das provas, no período vespertino, na 
sede da Prefeitura Municipal e nos sites www.acpi.com.br e www.matupa.mt.gov.br.  
10.1.5. Demais prazos de execução:  

 
CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO DO CONCURSO PÚBLICO Nº 001/2014    

 
DATAS PREVISTAS 

 
                                                          EVENTOS

17/01/2014  PUBLICAÇÃO DO EDITAL DE ABERTURA
20 e 21/01/2014  PRAZO DE IMPUGNAÇÃO DO EDITAL DE ABERTURA

22/01 a 14/02/2014  PERÍODO DE INSCRIÇÕES E DE ENVIO DA PROVA DE TÍTULOS PARA CONCURSO@ACPI.COM.BR
22/01 a 31/01/2014  PERÍODO DE INSCRIÇÕES COM ISENÇÃO DE PAGAMENTO DE TAXA
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10.2. Dos Recursos 
10.2.1. Dos atos praticados pela Prefeitura Municipal de Matupá/Comissão Organizadora do Concurso Público nº 
001/2014, caberá recurso na forma da  lei, desde que apresentado no prazo referido no cronograma de execução 
acima. 
10.2.2.  Admitir‐se‐á  um  único  recurso  por  questão,  para  cada  candidato,  relativamente  ao  gabarito  ou  ao 
conteúdo das questões. 
10.2.2.1.  Os  recursos  deverão  ser  devidamente  fundamentados,  não  sendo  aceitos/analisados  recursos 
sem argumentação plausível ou que não possuam de modo claro o requerimento do candidato.  
10.2.3. Se do exame dos  recursos  resultar anulação de questão, o ponto a ela  correspondente  será atribuído a 
todos os candidatos, independentemente da formulação ou não de recurso. 
10.2.4. Se, por  força de decisão  favorável às  impugnações, houver modificação do gabarito divulgado antes dos 
recursos, as provas serão corrigidas de acordo com o gabarito definitivo, não se admitindo recurso da modificação 
decorrente das impugnações. 
10.2.5.  Para  recorrer  contra  o  gabarito  preliminar  da  prova  objetiva  e  contra  o  resultado,  o  candidato  deverá 
utilizar  o  Sistema  Eletrônico  de  Interposição  de  Recurso,  no  endereço  eletrônico www.acpi.com.br  e  seguir  as 
instruções ali contidas.  
10.2.6. Não será aceito recurso via postal, via fax, via correio eletrônico ou fora do prazo. 
10.2.7. A decisão do recurso será dada a conhecer coletivamente por meio de edital complementar que será fixado 
no átrio da Prefeitura Municipal de Matupá e dado conhecimento no site supracitado, na forma de retificação do 
gabarito ou do resultado, conforme o caso. 
10.3. Os  casos  omissos  serão  resolvidos  pela ACPI  – ASSESSORIA,  CONSULTORIA,  PLANEJAMENTO &  INFORMÁTICA  LTDA, 
juntamente com a Prefeitura Municipal de Matupá ‐ MT.   
 
Matupá – MT, 18 de janeiro de 2014. 

 
JOSÉ LUIZ MARTINS FIDELIS 

Presidente da Comissão Organizadora do Concurso Público nº 001/2014

05/02/2014  HOMOLOGAÇÃO DAS INSCRIÇÕES ISENTAS DE PAGAMENTO DE TAXA

06 e 07/02/2014  RECURSO CONTRA INDEFERIMENTO DE PEDIDO DE ISENÇÃO DE PAGAMENTO DE TAXA 
14/02/2014  VENCIMENTO DO BOLETO (HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO BANCÁRIO)
28/02/2014  HOMOLOGAÇÃO  DAS  INSCRIÇÕES  PAGAS  (LISTAGEM  COM  CONFIRMAÇÃO  E  SEM  CONFIRMAÇÃO  DE 

PAGAMENTO) 
05/03/2014  PRAZO FINAL PARA REGULARIZAÇÃO DE INSCRIÇÃO DE CANDIDATOS SEM CONFIRMAÇÃO DE PAGAMENTO

06/03/2014  HOMOLOGAÇÃO FINAL DAS INSCRIÇÕES

07/03/2014  DIVULGAÇÃO DOS LOCAIS DE PROVA
09/03/2014  REALIZAÇÃO DA PROVA OBJETIVA
09/03/2014  DIVULGAÇÃO DO GABARITO PRELIMINAR APÓS ÀS 18 HORAS

10 E 11/03/2014  PERÍODO DE RECURSOS CONTRA O GABARITO PRELIMINAR

19/03/2014  • DIVULGAÇÃO DO JULGAMENTO DOS RECURSOS CONTRA A PROVA OBJETIVA 
• DIVULGAÇÃO DO GABARITO OFICIAL

19/03/2014  DIVULGAÇÃO  DA  CLASSIFICAÇÃO  GERAL  DA  PROVA  OBJETIVA,  INCLUÍDA  A  PROVA  DE  TÍTULOS,  E 
CONVOCAÇÃO PARA A PROVA PRÁTICA E APTIDÃO FÍSICA PARA O DIA 30/03/2014 

20 e 21/03/2014  PERÍODO DE RECURSOS CONTRA A CLASSIFICAÇÃO GERAL E PROVA DE TÍTULOS 
26/03/2014  JULGAMENTO DOS RECURSOS CONTRA A CLASSIFICAÇÃO GERAL

26/03/2014  DIVULGAÇÃO DO LOCAL DA REALIZAÇÃO DA PROVA PRÁTICA E APTIDÃO FÍSICA 
30/03/2014  APLICAÇÃO DA PROVA PRÁTICA E APTIDÃO FÍSICA
03/04/2014  DIVULGAÇÃO DA CLASSIFICAÇÃO DA PROVA PRÁTICA E APTIDÃO FÍSICA

04 e 05/04/2014  PERÍODO DE RECURSOS CONTRA A CLASSIFICAÇÃO DA PROVA PRÁTICA E APTIDÃO FÍSICA 
09/04/2014  JULGAMENTO DOS RECURSOS CONTRA A CLASSIFICAÇÃO DA PROVA PRÁTICA E APTIDÃO FÍSICA

10/04/2014  DIVULGAÇÃO DO RESULTADO GERAL PARA HOMOLOGAÇÃO DO EXECUTIVO 
12/04/2014  EMISSÃO  DE  RELATÓRIO  DE  CONCLUSÃO  DAS  ATIVIDADES  DO  CONCURSO  PÚBLICO  Nº  001/2014  AO 

EXECUTIVO 
OBS. CASO HOUVER POSSIBILIDADE, A PROVA PRÁTICA E O TESTE DE APTIDÃO SERÃO APLICADOS NO DIA DA PROVA OBJETIVA. 
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Anexo I 
 

DOS CARGOS E DAS VAGAS DA PREFEITURA MUNICIPAL 
NÍVEL SUPERIOR 

 
Nº 

CARGOS 
 

Requisitos 
Tipos de 
Provas 

Remuneração 
Inicial R$ 

Carga 
Horária

 

VAGAS

Local de Trabalho 

            Normal CR PNE Total

01 
 
Analista Administrativo  

Ensino  Superior 
Completo  em  qualquer 
área

Objetivas
 +  

Títulos
2.100,00  40h  04  ‐  01  05  Sede/Município 

02 

 
Assistente Social  

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 +  

Títulos 
1.950,00  30h  02  ‐  ‐  02  Sede/Município 

03 

 
Fonoaudiólogo  

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 +  

Títulos 
1.300,00  20h  01  ‐  ‐  01  Sede/Município 

04 

 
Farmacêutico  

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 +  

Títulos 
2.600,00  40h  01  ‐  ‐  01  Sede/Município 

05 

 
Médico Clínico Geral 

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 +  

Títulos 
5.906,00  30h  02  ‐  ‐  02  Sede/Município 

06 

 
Médico Cirurgião  

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas  
+  

Títulos 
4.200,00  20h  01  ‐  ‐  01  Sede/Município 
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07 

 
Médico Ginecologista/Obstetrícia 

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 +  

Títulos 
4.200,00  20h  01  ‐  ‐  01  Sede/Município 

08 

 
Médico Anestesista 

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 +  

Títulos 
4.200,00  20h  01  ‐  ‐  01  Sede/Município 

09 

 
Médico  Clínico  Geral  (PSF)  ZONA 
URBANA 

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 +  

Títulos 
7.875,00  40h  03  ‐  01  04  Sede/Município 

10 

 
Médico  Clínico  Geral  (PSF)  ZONA 
RURAL 

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 +  

Títulos 
7.875,00  40h  01  ‐  ‐  01  Zona Rural 

11  Odontólogo 

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 + 

 Títulos 
2.852,00  40h  02  ‐  01  03  Sede/Município 

12 

 
Odontólogo 

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 + 

 Títulos 
2.852,00  40h  01  ‐  ‐  01  Zona Rural 

13 

 
Psicólogo  

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
Registro no Conselho de 
Classe

Objetivas 
 +  

Títulos 
2.600,00  40h  02  ‐  01  03  Sede/Município 

 
DOS CARGOS E DAS VAGAS DA SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

NÍVEL SUPERIOR 
 

01 

 
Professor de Português 

Ensino  Superior 
Completo  em  Letras 
com  habilitação  em 
língua Portuguesa

Objetivas  
+  

Títulos 
1.554,77 

 
30h 

 
01  ‐  ‐  01  Sede/Município 
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02 
 
Professor de Geografia  

Ensino  Superior 
Completo na área  

Objetivas  
+  

Títulos 
1.554,77 

 
30h 

 
01  ‐  ‐  01  Zona Rural 

03 
 
Professor de Ciências  

Ensino  Superior 
Completo na área 

Objetivas  
+  

Títulos 
1.554,77 

 
30h 

 
01  ‐  ‐  01  Zona Rural 

04 
 
Professor Séries Iniciais  

Ensino  Superior 
Completo na área 

Objetivas  
+  

Títulos 
1.554,77 

 
30h 

 
06  ‐  01  07  Zona Rural 

05 
 
Professor Séries Iniciais  

Ensino  Superior 
Completo na área 

Objetivas  
+  

Títulos 
1.554,77 

 
30h 

 
01  ‐  ‐  01  Sede/Município 

06 
 
Professor de Educação Infantil 

Ensino  Superior 
Completo na área 

Objetivas  
+  

Títulos 
1.554,77 

 
30h 

 
01  ‐  ‐  01  Zona Rural 

07 
 
Professor Educação Infantil 

Ensino  Superior 
Completo na área 

Objetivas 
 +  

Títulos 
1.554,77 

 
30h 

 
06  ‐  01  07  Sede/Município 

08 
 
Professor de Educação Física 

Ensino  Superior 
Completo na área 

Objetivas  
+ 

 Títulos 
1.554,77 

 
30h 

 
02  ‐  ‐  02  Sede/Município 

09 

 
Psicólogo  

Ensino  Superior 
Completo  na  área  com 
registro no conselho de 
classe

Objetivas  
+  

Títulos 
2.600,00  40h  01  ‐  ‐  01  Sede/Município  

10 

 
Nutricionista  

Ensino  Superior 
Completo  na  área  + 
registro no conselho de 
classe.

Objetivas  
+  

Títulos 
2.600,00  40h  01  ‐  ‐  01  Sede/Município  
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DOS CARGOS E DAS VAGAS DA PREFEITURA MUNICIPAL 
NÍVEL MÉDIO 

 
Nº 

CARGOS 
Requisitos

Tipos de Provas  Remuneração 
Inicial R$ 

Carga 
Horária 

VAGAS

Local de Trabalho 
            Normal CR PNE Total

01 
Agente Administrativo  Ensino  Médio 

Completo  Objetiva   775,00  40h  03   
‐

01  04 
Sede/Município 

02 
Agente de Tecnologia da 
Informação 

Ensino  Médio 
Completo  Objetiva  2.000,00  40h  01   

‐
‐  01   

Sede/Município 

03 

 

Auxiliar de Consultório Dentário   Ensino  Médio 
Completo + Registro no 
CRO

Objetiva  775,00  40h  03   
‐ 

‐  03  Sede/Município 

04 
Educador do CREAS Ensino  Médio 

Completo  Objetiva  1.035,00  40h  02   
‐

 
‐

02  Sede/Município 

05  Educador Social Ensino  Médio 
Completo

Objetiva  737,00  40h  03  ‐  ‐  03  Sede/Município 

06 
Fiscal de Tributos Ensino  Médio 

Completo  Objetiva  1.035,00  40h  03   
‐

 
‐

03  Sede/Município 

07 
Instrutor Profissional de 
Informática  

Ensino  Médio 
Completo  +  curso  na 
área

Objetiva + Prova 
Prática  950,00  40h  01  ‐  01  02  Sede/Município 

08 
Instrutor Profissional de 
Artesanato  

Ensino  Médio 
Completo  +  curso  na 
área

Objetiva + Prova 
Prática  950,00  40h  02  ‐  ‐  02  Sede/Município 

09 
Instrutor Profissional de Música  Ensino  Médio 

Completo  +  curso  na 
área

Objetiva + Prova 
Prática  950,00  40h  01  ‐  ‐  01 

Sede/Município 

10 
Instrutor Profissional de Dança  Ensino  Médio 

Completo  +  curso  na 
área

Objetiva + Prova 
Prática  950,00  40h  01  ‐  ‐  01 

Sede/Município 

11 
Técnico em Radiologia   Ensino  Médio 

Completo  Objetiva   1.035,00  40h  01   
‐

‐  01 
Sede/Município 

12 
Técnico em Agropecuária  Ensino  Médio 

Completo +  registro no 
conselho de classe 

Objetiva  1.035,00  40h  01  ‐  ‐  01 
Sede/Município 
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13 
Técnico em Enfermagem  Ensino  Médio 

Completo +  registro no 
conselho de classe

Objetiva  1.035,00  40h   10  ‐  02  12 
Sede/Município 

14 
Técnico em Laboratório  Ensino  Médio 

Completo  +  curso 
técnico

Objetiva  1.035,00  40h   01  ‐  ‐  01 
Sede/Município 

15 
Técnico em Processamento de 
Dados 

Ensino  Médio 
Completo  +  curso 
técnico 

Objetiva  1.035,00  40h   01  ‐  ‐  01 
Sede/Município 

 
 
 

DOS CARGOS E DAS VAGAS DA SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 
NÍVEL MÉDIO 

01 
Agente de Atividades Esportivas   Ensino  Médio 

Completo  
Objetiva + Teste 
Aptidão Física   724,00  40h  04   

‐
‐  04 

Sede/Município 

02 
Agente Administrativo Escolar   Ensino  Médio 

Completo  Objetiva  724,00  30h  01   
‐

 
‐

01  Zona Rural 

03 
Agente Administrativo Escolar  Ensino  Médio 

Completo  Objetiva  724,00  30h  04   
‐

01  05  Sede/Município 

04 
Auxiliar de Creche Ensino  Médio 

Completo  Objetiva  724,00  30h  05   
‐

01  06  Sede/Município 

05 
Multimeios Didáticos   Ensino  Médio 

Completo  Objetiva  724,00  30h  02   
‐

‐  02  Zona Rural 

06 
Multimeios Didáticos   Ensino  Médio 

Completo  Objetiva  724,00  30h  02   
‐

01  03  Sede/Município 

 
DOS CARGOS E DAS VAGAS DA PREFEITURA MUNICIPAL 

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 
 

Nº 
CARGOS 

Requisitos
Tipos de Provas  Remuneração 

Inicial R$ 
Carga 
Horária 

VAGAS

Local de Trabalho 
            Normal CR PNE Total

01 
Carpinteiro Ensino  Fundamental 

Completo 
Objetiva + Prova 

Prática  737,00  40h  01   
‐

‐  01 
Sede/Município 
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02 
Cozinheiro Ensino  Fundamental 

Completo  Objetiva  737,00  40h  01   
‐

‐  01  Sede/Município 

03 
Cuidador Social Ensino  Fundamental 

Completo  Objetiva  737,00  40h  03   
‐

‐  03  Sede/Município 

04 
Eletricista  Ensino  Fundamental 

Completo 
Objetiva + Prova 

Prática  737,00  30h  01   
‐

‐  01  Sede/Município  

05 
Encanador Ensino  Fundamental 

Completo 
Objetiva + Prova 

Prática  737,00  40h  01   
‐

 
‐

01  Sede/Município 

06 
Marceneiro  Ensino  Fundamental 

Completo 
Objetiva + Prova 

Prática  806,00  40h  01   
‐

 
‐

01  Sede/Município 

07 
Pedreiro   Ensino  Fundamental 

Completo 
Objetiva + Prova 

Prática  818,00  40h  01   
‐

 
‐

01  Sede/Município 

08  Recepcionista  Ensino  Fundamental 
Completo

Objetiva  737,00  40h  02  ‐  ‐  02  Sede/Município 

 
DOS CARGOS E DAS VAGAS DA SECRETARIA DE EDUCAÇÃO

NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 
 

01 
Manutenção e Limpeza   Ensino  Fundamental 

Completo  Objetiva  724,00  40h  02   
‐

‐  02  Zona Rural 

02 

 
Motorista de Transporte Escolar 

Ensino  Fundamental 
Completo  +  Carteira 
Nacional de Habilitação 
Categoria  “D”  +  Curso 
de  Condutor  de 
Veículos  de  Transporte 
Escolar

Objetiva 
+ 

Prova Prática 
1.239,00  40h  13   

‐ 
‐  13  Zona Rural 

03 
Nutrição Escolar  Ensino  Fundamental 

Completo  Objetiva  724,00  40h  01   
‐

‐  01  Sede/Município  
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DOS CARGOS E DAS VAGAS DA PREFEITURA MUNICIPAL 

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO 
 

Nº 
CARGOS 

Requisitos
Tipos de Provas  Remuneração 

Inicial R$ 
Carga 
Horária 

VAGAS

Local de Trabalho 
            Normal CR PNE Total

01 
Agente de Serviços Públicos  Ensino  Fundamental 

incompleto  Objetiva   724,00  40h  04   
‐

‐  04  Sede/Município 

02 
Auxiliar de Serviços Gerais  Ensino  Fundamental 

incompleto  Objetiva  724,00  40h  18   
‐

‐  18 
Sede/Município 

03 

Motorista de Veículos Leves  Ensino  Fundamental  
Incompleto  +  Carteira 
Nacional  de  Habilitação 
Categoria “D”

Objetiva + Prova 
Prática  818,00  40h  05   

‐ 
 
‐ 

05  Sede/Município 

04 

Motorista de Veículos Pesados  Ensino  Fundamental  
Incompleto  +  Carteira 
Nacional  de  Habilitação 
Categoria “D”

Objetiva + Prova 
Prática  1.239,00  40h  04   

‐ 
 
‐ 

04  Sede/Município 

05 

Operador de Maquinas Pesadas  II 
(escavadeira  hidráulica  e 
motoniveladora)  

Ensino  Fundamental  
Incompleto  +  Carteira 
Nacional  de  Habilitação 
Categoria “C”

Objetiva + Prova 
Prática  2.530,00  40h  04   

‐ 
 
‐ 

04  Sede/Município 

06 

Operador  de Maquinas  Pesadas  I 
(Pá  carregadeira,  Trator  Esteira, 
Retro Escavadeira) 

Ensino  Fundamental  
Incompleto  +  Carteira 
Nacional  de  Habilitação 
Categoria “C”

Objetiva + Prova 
Prática  1.036,00  40h  04   

‐ 
 
‐ 

04  Sede/Município 

07 
 
Tratorista  

Ensino  Fundamental  
Incompleto  +  Carteira 
Nacional  de  Habilitação 
Categoria “C”

Objetiva + Prova 
Prática  737,00  40h  03  ‐  ‐  03  Sede/Município 
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ANEXO II – CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 
 

O conteúdo programático das provas do Concurso Público nº 001/2014 da Prefeitura Municipal de Matupá – MT está 
distribuído em grupos por grau de escolaridade, de acordo com as disposições deste anexo. 
 

Ensino Fundamental Incompleto 
As  provas  objetivas  serão  elaboradas  de  acordo  com  a  composição  estabelecida  no  edital  para  cada  cargo  e 
consistirão em: 
1. Língua Portuguesa;  
2. Matemática; 
3. Conhecimentos Gerais; 
4. Conhecimentos Específicos. 
 

LINGUA PORTUGUESA ‐ Para todos os cargos deste grupo 
1.  Interpretação  de  texto;  2.  Sinônimo  e  antônimo;  3.  Ortografia;  4.  Divisão  silábica;  5.  Acentuação  gráfica;  6. 
Pontuação; 7. Classe de palavras: (classificação e uso) substantivo, artigo, adjetivo, preposição, pronome, numeral e 
verbo. 
Nova Ortografia: Mudanças no Alfabeto, Mudanças nas Regras de Acentuação, Uso do Hífen. 
 
CONHECIMENTOS DE MATEMÁTICA ‐ Para todos os cargos deste grupo 
1.  Operações  aritméticas  fundamentais:  adição;  subtração;  multiplicação;  divisão;  2.  Operações  com  números 
inteiros  e  números  fracionários  e  problemas  envolvendo  as  operações  fundamentais;  3.    Frações;  4.  Números 
decimais. 
 

CONHECIMENTOS GERAIS ‐ Para todos os cargos deste grupo 
1.  História  do  Estado  de  Mato  Grosso:  Geografia  do  Estado  de  Mato  Grosso:  os  municípios  de  mato  grosso; 
localização  geográfica; os  componentes do meio  físico  e  suas  relações:  relevo,  clima, hidrografia  e  vegetação;  2. 
Município de Matupá: aspectos históricos, geográficos, econômicos, políticos, sociais e outros; Poderes Legislativo e 
Executivo; 6. Atualidades: conhecimentos sobre os fatos atuais do mundo, do País, do Estado de Mato Grosso e do 
Município de Matupá adquiridos através dos meios de comunicação. 
 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS  
 

Auxiliar de Serviços Gerais  
1. Noções sobre seleção e separação de tipos de lixo. 2. Cuidados do manuseio do lixo. 3. Materiais biodegradáveis (o 
que são, quais são), materiais recicláveis (o que são, quais são). 4. Coletas de Lixo e tipos de recipientes; 5. Normas 
básicas  de  segurança  para  carregar  e  descarregar  caminhões.  6. Aterro  Sanitário;  7. Manutenção  de  limpeza  de 
praças, ruas e estradas; 8. Gerenciamento de resíduos sólidos,  líquidos e pastosos; 9. Reciclagem; 10. Proteção ao 
meio  ambiente:  utilização  de  materiais,  conservação,  descartes  e  impactos  ambientais;  11.  Equipamentos  de 
proteção. 12. Segurança no trabalho. Noções de  segurança no  trabalho:  EPIs ‐  Equipamentos de Proteção Individual; 
Prevenção  de  acidentes;  Primeiros  socorros;  Atitudes  diante  de  incêndios  (uso  de  extintores);  13.  Postura 
profissional. Organização;  conhecimentos básicos  inerentes à área de atuação, do conjunto de atribuições do cargo, do 
serviço público e de servidores públicos municipais. 14. Uso e cuidados com as ferramentas, máquinas e equipamentos 
de seu uso no trabalho; 15. Execução de obras de alvenaria; Assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos e cerâmicas; 
16. Execução de reparos em paredes, tetos, telhados e rebocos; 17. Montagem de caixilhos de ferro, arame e solda 
para construir armação; 18. Aplicação de concreto; 19. Zelo pelo patrimônio público. 
 
Agente de Serviços Públicos 
1.   Limpeza de  pisos,  tapetes, móveis e  objetos diversos; 2.   Limpeza de paredes, tetos, portas, rodapés,  luminárias, 
vidraças e persianas; limpeza de ralos, caixa de gordura, vasos e pias; 3. Polimento de objetos, peças e placas de metal; 4. 
Uso  e cuidados  com materiais de limpeza e higiene,  detergente, desinfetante e defensivo; 5.  Prevenção de acidentes; 
6.  Atitudes  no  serviço; regras básicas  de comportamento profissional para o  trato  diário  com o público  interno  e 
externo e  colegas  de  trabalho; 7. Materiais utilizados na limpeza em geral; 8. Noções  básicas de limpeza de prédios 
públicos; 9.  Comportamento;  10.   Comunicação;  11.   Higiene  Pessoal:  Bem‐estar  físico, mental  e  social  e  aparência 
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pessoal;  12.  EPIs  e  EPCs;  13.  O  que é  e  como deve ser  a  limpeza profissional;  14.  Tipos de  Limpeza;  15.  Produtos, 
máquinas, equipamentos e acessórios de limpeza adequados. 16. Atividades específicas teóricas inerentes ao cargo. 
 
 
Motorista de Veículos Leves, Motorista de Veículos Pesados 
1. Regras de relações humanas adequadas ao trabalho; 2. Legislação de trânsito: regras gerais de circulação; regra de 
ultrapassagem;  regra  de mudança  de  direção;  regra  de  preferência;  velocidade  permitida;  classificação  das  vias; 
deveres e proibições; 3. Infrações básicas para a apreensão de documentos de habilitação de acordo com o Código 
de  Trânsito  Brasileiro;  infrações  básicas  para  a  cassação  de  documentos  de  habilitação;  4.  Principais  crimes  e 
contravenções de trânsito; 5. Conhecimento de sinais sonoros e gestos de agente autoridade de trânsito; 6.Tipos de 
sinalização;  placas  de  regulamentação;  advertência  e  indicação;  sinais  luminosos;  7.  Conhecimento  de  defeitos 
simples do motor; 8. Procedimentos corretos para economizar combustível; 9. Cuidados necessários para conservar 
o  veículo  em  boas  condições mecânicas;  10.  Conhecimento  básico  sobre  sistema  de  freios;  defeitos  simples  do 
sistema elétrico; 11. Porte de documentos obrigatórios do veículo e do condutor; 12. Conhecimento de  regras de 
hierarquias no serviço público municipal; atitudes no serviço; regras básicas de comportamento profissional para o 
trato  diário  com  o  público  interno  e  externo  e  colegas  de  trabalho;  13.  Segurança  do  trabalho  e  prevenção  de 
acidentes e incêndio. 
Prova Prática: Onde  serão  testados os  conhecimentos práticos  e operacionais do  candidato,  como  realização de 
manobras  e  procedimentos  práticos  de  funcionamento,  sendo  o  equipamento  a  ser  utilizado,  a  máquina  do 
respectivo  cargo.  ESTE  CARGO  TEM  COMO  PRÉ‐REQUISITO O  PORTE DE  CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAÇÃO 
CATEGORIA  “D”, DEVENDO O CANDIDATO APRESENTAR A RESPECTIVA HABILITAÇÃO QUANDO DA REALIZAÇÃO 
DA PROVA PRÁTICA, SOB PENA DE NÃO PODER REALIZAR A PROVA PRÁTICA. 
 
Operador de Máquinas Pesadas I , Operador de Máquinas Pesadas II  
1. Conhecimentos de operacionalização de máquinas pesadas de  rodas ou esteiras, de  lâminas, de escarificador e 
caçamba móvel;  2.  Escavação,  remoção  e  carga  de  terra,  pedra,  areia  e  cascalho;  3.  Nivelamento  de  terrenos, 
estradas e pistas de aeroportos; 4. Manutenção de máquinas; abastecimento;  lubrificação e emprego de graxas; 5. 
Registros necessários  sobre maquinários pesados; 6. Registro de horas de máquinas; quilometragem de  veículos; 
número de viagens; distâncias de aplicação de materiais de empréstimo, jazido ou bota‐fora; 7. Classificação quanto 
ao  tipo de carga  (ruim, média ou boa); 8. Orientação e  instrução de manobras de máquina e veículos; 9. Defeitos 
simples  do  motor;  10.  Procedimentos  corretos  para  economizar  combustível;  11.  Cuidados  necessários  para 
conservar  a máquina  em  boas  condições mecânicas;  sistema  de  freios;  defeitos  simples  do  sistema  elétrico;  12. 
Noções gerais de regras de circulação; regra de ultrapassagem; regra de mudança de direção; regra de preferência; 
velocidades permitidas;  classificação das  vias; deveres e proibições do  condutor; 13. Noção das  infrações básicas 
para a apreensão de documento de habilitação de acordo com o Código de Trânsito Brasileiro e  infrações básicas 
para a cassação do documento de habilitação; 14. Principais crimes e contravenções no volante; 15. Conhecimento 
de  sinais  sonoros e gestos de agente autoridade de  trânsito; 16. Tipos de  sinalização; placas de  regulamentação; 
advertência e indicação; sinais luminosos; 17. Noções básicas de mecânica de veículo automotor e maquinários; 18. 
Uso e cuidados com ferramentas, máquinas e equipamentos; 19. Segurança no trabalho e prevenção de acidentes e 
incêndios. 
Prova prática: Onde  serão  testados os  conhecimentos práticos  e operacionais do  candidato,  como  realização de 
manobras  e  procedimentos  práticos  de  funcionamento,  sendo  o  equipamento  a  ser  utilizado,  a  máquina  do 
respectivo cargo. ESTES CARGOS TEM COMO PRÉ‐REQUISITO O PORTE DE CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAÇÃO 
CATEGORIA “C”, DEVENDO O CANDIDATO APRESENTAR A RESPECTIVA HABILITAÇÃO COM A CATEGORIA MÍNIMA 
EXIGIDA OU  CATEGORIA  SUPERIOR QUANDO HOUVER A REALIZAÇÃO DA  PROVA PRÁTICA,  SOB PENA DE NÃO 
PODER REALIZAR A PROVA PRÁTICA. 
 
Tratorista 
1. Conhecimentos de operacionalização de máquinas pesadas de rodas ou esteiras, de  lâminas, de escarificador e 
caçamba móvel;  2.  Escavação,  remoção  e  carga  de  terra,  pedra,  areia  e  cascalho;  3. Nivelamento  de  terrenos, 
estradas e pistas de aeroportos; 4. Manutenção de máquinas; abastecimento; lubrificação e emprego de graxas; 5. 
Registros necessários sobre maquinários pesados; 6. Registro de horas de máquinas; quilometragem de veículos; 
número  de  viagens;  distâncias  de  aplicação  de materiais  de  empréstimo,  jazido  ou  bota‐fora;  7.  Classificação 
quanto ao tipo de carga  (ruim, média ou boa); 8. Orientação e  instrução de manobras de máquina e veículos; 9. 
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Defeitos  simples do motor; 10. Procedimentos  corretos para economizar  combustível; 11. Cuidados necessários 
para conservar a máquina em boas condições mecânicas; sistema de freios; defeitos simples do sistema elétrico; 
12.  Noções  gerais  de  regras  de  circulação;  regra  de  ultrapassagem;  regra  de  mudança  de  direção;  regra  de 
preferência;  velocidades  permitidas;  classificação  das  vias;  deveres  e  proibições  do  condutor;  13.  Noção  das 
infrações básicas para a apreensão de documento de habilitação de acordo com o Código de Trânsito Brasileiro e 
infrações básicas para a cassação do documento de habilitação; 14. Principais crimes e contravenções no volante; 
15. Conhecimento de sinais sonoros e gestos de agente autoridade de trânsito; 16. Tipos de sinalização; placas de 
regulamentação; advertência e indicação; sinais luminosos; 17. Noções básicas de mecânica de veículo automotor e 
maquinários;  18.  Uso  e  cuidados  com  ferramentas,  máquinas  e  equipamentos;  19.  Segurança  no  trabalho  e 
prevenção de acidentes e incêndios. 
PROVA  PRÁTICA:  Serão  testados  os  conhecimentos  práticos  e  operacionais  do  candidato,  como  realização  de 
manobras  e  procedimentos  práticos  de  funcionamento,  sendo  o  equipamento  a  ser  utilizado,  a  máquina  do 
respectivo  cargo.  ESTE  CARGO  TEM  COMO  PRÉ‐REQUISITO O  PORTE DE  CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAÇÃO 
CATEGORIA “C”, DEVENDO O CANDIDATO APRESENTAR A RESPECTIVA HABILITAÇÃO COM A CATEGORIA MÍNIMA 
EXIGIDA OU  CATEGORIA  SUPERIOR QUANDO HOUVER A REALIZAÇÃO DA  PROVA PRÁTICA,  SOB PENA DE NÃO 
PODER REALIZAR A PROVA PRÁTICA. 
 
 

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO  
As  provas  objetivas  serão  elaboradas  de  acordo  com  a  composição  estabelecida  no  edital  para  cada  cargo 
consistirão em: 

1. Língua Portuguesa; 
2. Matemática; 
3. Conhecimentos Gerais; 
4. Conhecimentos Específicos; 
 

LINGUA PORTUGUESA ‐  Para todos os cargos deste grupo 
1.  Interpretação  de  texto;  2.  Sinônimo  e  antônimo;  3.  Ortografia;  4.  Divisão  silábica;  5.  Acentuação  gráfica;  6. 
Pontuação; 7. fonética:  letras, fonemas, sílabas, encontro vocálico (ditongo, tritongo, hiato), encontro consonantal, 
dígrafo;  8.  Classe  de  palavras:  (classificação  e  uso)  substantivo,  artigo,  adjetivo,  preposição,  pronome,  numeral, 
verbo,  advérbio,  conjunção  e  interjeição;  Nova  Ortografia:  Mudanças  no  Alfabeto,  Mudanças  nas  Regras  de 
Acentuação, Uso do Hífen.  
  
CONHECIMENTOS DE MATEMÁTICA ‐ Para todos os cargos deste grupo 
1.Sistema de numeração: números naturais  e  numerais ordinais;  2. Operações  aritméticas  fundamentais:  adição; 
subtração;  multiplicação;  divisão;  3.  Operações  com  números  inteiros  e  números  fracionários  e  problemas 
envolvendo  as operações  fundamentais; 4. Unidades de medida de  comprimento,  área,  volume, massa e  tempo; 
5.Estudo da proporcionalidade e regra de três;6. Porcentagem e  juros simples; 7. Frações; 8. Números decimais; 9. 
Geometria; 10. Potenciação; 11. Equações e inequações de 1º Grau. 
 
CONHECIMENTOS GERAIS ‐ ‐ Para todos os cargos deste grupo 
1. História do Estado de Mato Grosso: Período Colonial; a bandeira de Pascoal Moreira Cabral; a descoberta de ouro; 
o abastecimento da região; a descoberta de novas minas; criação da capitania de Mato Grosso; 2. Período Imperial: a 
transferência da capital para Cuiabá; a economia: erva mate, poaia, borracha, casas comerciais, usinas de açúcar e 
pecuária; a questão da escravidão; 3. Período Republicano: o coronelismo e a 1.ª República;a divisão do Estado de 
Mato Grosso;os processos de migração; 4. Geografia do estado de Mato Grosso: Os municípios de Mato Grosso; 
Localização  geográfica; Os  componentes do meio  físico e  suas  relações:  relevo,  clima, hidrografia e  vegetação; A 
utilização dos  recursos naturais e  a Preservação  ambiental; Aspectos da  colonização oficial e particular em Mato 
Grosso e a formação dos municípios; Fluxos migratórios e a ocupação da fronteira agrícola. Meios de transporte e 
comunicação;  Atividades  econômicas;  5.  Município  de  Matupá:  aspectos  históricos,  geográficos,  econômicos, 
políticos,  sociais  e  outros;  poder  legislativo  e  executivo;  6. Atualidades:  conhecimentos  sobre  os  fatos  atuais  do 
Mundo,  do  País  e  do  Estado  de  Mato  Grosso  e  do  Município  de  Matupá  adquiridos  através  dos  meios  de 
comunicação. 
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS  
 
Carpinteiro 
Noções  básicas  sobre  atividades  relacionadas  com  a  construção,  reforma,    conservação  e  manutenção  de 
edificações,  obras  e  prédios  públicos,  compreendendo  dentre  outros  os  serviços  de  carpintaria,  armações  de 
madeira;  processos  e  ferramentas  adequadas  para  compor  armações  de  telhado,  andaimes  e  elementos  afins; 
instalação  e  ajustamento  de  esquadrias  de madeira  e  outras  peças  tais  como:  janelas,  portas,  escadas,  rodapés, 
divisórias, forro e guarnições; construção de formas de madeira para concretagem; afiação de ferramentas de corte; 
consertos  necessários  à  conservação  dos  bens  e  instalações;  noções  sobre  equipamentos  de  proteção  Individual 
(EPI's),  noções  de  relacionamento  pessoal  com  as  autoridades municipais,  com  os  servidores  públicos  e  com  os 
munícipes; Noções de segurança e higiene do trabalho.  
 
Prova  Prática:  Serão  testados  os  conhecimentos  práticos  e  operacionais  do  candidato,  quanto  aos  trabalhos 
rotineiros de Carpintaria. 
01 ‐ Reconhecimento de instrumentos, ferramentas, máquinas e aparelhos usados em Carpintaria 
02 ‐ Emendas em vigas, caibros, sarrafos, madeiras em geral e cortes de diversas madeiras. 
03 ‐ Montagem de esquadrias de madeira 
04 ‐ Colocação de cabos em ferramentas 
05  ‐ Operação de máquinas de  carpintaria,  tais  como:  serra  circular,  serra de  fita,  furadeiras, desempenadeiras e 
outras 
 
Cozinheiro 
1. A  importância de uma  alimentação  saudável: Noções básicas de uma alimentação  saudável. 2. Noções básicas 
sobre higiene e limpeza: Higiene e limpeza da cozinha, do refeitório e áreas afins; Higiene e limpeza dos utensílios e 
dos equipamentos; Higiene dos alimentos; Higiene na manipulação dos alimentos. Manuseio e segurança no uso dos 
utensílios e equipamentos; 4. Etapas do processo de produção de refeições: Recebimento, guarda e segurança dos 
alimentos; Noções básicas de culinária; Distribuição das refeições. 
 
Cuidador Social 
Noções  sobre  a  Lei  Orgânica  da  Assistência  Social,  Estatuto  da  Criança  e  do  Adolescente.  Princípios  que 
fundamentam a prática na educação infantil e na adolescência: Pedagogia da infância, dimensões humanas; direitos 
da infância. Atendimento a Crianças/ adolescentes em situação de risco e de extremo risco e suas famílias.  
 
Eletricista  
Noções básicas de eletricidade: grandezas elétricas,  lei de ohm, corrente contínua e alternada, circuitos em série e 
paralelo, potência elétrica. Noções básicas de condutores, isolantes e semicondutores. Utilização de instrumentos de 
medição  elétrica:  amperímetro  e  voltímetro. Noções  básicas  de  bateria,  gerador,  alternador  e motor  de  partida. 
Noções básicas de circuitos elétricos. Noções básicas de magnetismo e eletromagnetismo. Instalação, reparação de 
sistemas elétricos. Bitolas de  fios e  respectivas  capacidades. Noções de Higiene e Segurança no de Trabalho. EPI. 
Conhecimento de Normas Regulamentadoras ‐ NR relativas à segurança do trabalho. 
 
Prova  Prática:  Serão  testados  os  conhecimentos  práticos  e  operacionais  do  candidato,  quanto  aos  trabalhos 
rotineiros  de  eletricista,  como manutenção  e  instalação  de  iluminação,  serviços  de  instalação  e manutenção  em 
redes elétricas e  telefônicas;  identificação de  ferramentas,  instrumentos, materiais e equipamentos utilizados em 
instalações elétricas;  instalação de circuito elétrico utilizando fio ou cabo,  lâmpada, tomada,  interruptor, disjuntor, 
dentre outros. conservação do ambiente de trabalho e equipamentos elétricos; equipamento de proteção individual; 
noções de segurança e higiene dos trabalhos inerentes ao cargo. 

 
Encanador 
Conhecimento  de Normas  Regulamentadoras  ‐ NR  relativas  à  segurança  do  trabalho.   Organização    do  local  de 
trabalho.  Comportamento no local de trabalho.  Primeiros Socorros. Noções práticas de como evitar acidentes. Tipos 
de tubulação. Tipos de conexão.   Materiais utilizados. Equipamentos utilizados.   Interpretação de desenhos básicos 
de  redes  de  água  e  esgoto.    Instalação, manutenção  e  reparos  em  tubulação  de  ferro  cobre,  PVC  e  cerâmicas.  
Instalação  dos  vários  tipos  de  conexões,  passagens  e  caixas  de  redes  de  água  e  esgoto.  Conhecimento  de 
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ferramentas manuais,  elétricas  e  outras  usadas  na  profissão.  Atividades  específicas  teóricas  inerentes  ao  cargo 
Encanador. 
PROVA PRATICA:  
1. Instalações hidráulicas em geral; 
2. Instalação de vários tipos de conexões, passagem e caixas de redes de água e esgoto; 
3. Conhecimento e interpretação de desenhos e plantas básicas em redes de água e de esgoto; 
4. Procedimentos de segurança na realização dos trabalhos. 
 
Marceneiro  
Conhecimento dos nomes e utilidade das ferramentas, máquinas e utensílios empregados na marcenaria. Operação 
dos  instrumentos  e  ferramentas manuais  de  corte,  perfuração,  aferição, medição,  entalho,  raspagem,  ajuste  e 
fixação. Cuidados no manuseio das ferramentas e equipamentos para evitar acidentes. 
Prova Prática: Consistirá na confecção de uma peça de marcenaria onde serão avaliados: 
a) Tempo despendido na realização da tarefa. 
b) Habilidade no manuseio de ferramentas e máquinas. 
c) Acabamento dado à peça confeccionada. 
 
Motorista Transporte Escolar  
1. Regras de relações humanas adequadas ao trabalho; 2. Legislação de trânsito: regras gerais de circulação; regra de 
ultrapassagem;  regra  de mudança  de  direção;  regra  de  preferência;  velocidade  permitida;  classificação  das  vias; 
deveres e proibições; 3. Infrações básicas para a apreensão de documentos de habilitação de acordo com o Código 
de  Trânsito  Brasileiro;  infrações  básicas  para  a  cassação  de  documentos  de  habilitação;  4.  Principais  crimes  e 
contravenções de trânsito; 5. Conhecimento de sinais sonoros e gestos de agente autoridade de trânsito; 6.Tipos de 
sinalização;  placas  de  regulamentação;  advertência  e  indicação;  sinais  luminosos;  7.  Conhecimento  de  defeitos 
simples do motor; 8. Procedimentos corretos para economizar combustível; 9. Cuidados necessários para conservar 
o  veículo  em  boas  condições mecânicas;  10.  Conhecimento  básico  sobre  sistema  de  freios;  defeitos  simples  do 
sistema elétrico; 11. Porte de documentos obrigatórios do veículo e do condutor; 12. Conhecimento de  regras de 
hierarquias no serviço público municipal; atitudes no serviço; regras básicas de comportamento profissional para o 
trato  diário  com  o  público  interno  e  externo  e  colegas  de  trabalho;  13.  Segurança  do  trabalho  e  prevenção  de 
acidentes e incêndio. 
Prova Prática: Onde  serão  testados os  conhecimentos práticos  e operacionais do  candidato,  como  realização de 
manobras  e  procedimentos  práticos  de  funcionamento,  sendo  o  equipamento  a  ser  utilizado,  a  máquina  do 
respectivo  cargo.  ESTE  CARGO  TEM  COMO  PRÉ‐REQUISITO O  PORTE DE  CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAÇÃO 
CATEGORIA  “D”, DEVENDO O CANDIDATO APRESENTAR A RESPECTIVA HABILITAÇÃO QUANDO DA REALIZAÇÃO 
DA PROVA PRÁTICA, SOB PENA DE NÃO PODER REALIZAR A PROVA PRÁTICA. 
 
Pedreiro  
Materiais da construção civil: cimento, areia, pedra, brita, madeira, aço, concreto, plásticos. Noções de recebimento, 
especificação  e  inspeção  de materiais. Métodos  construtivos.  Impermeabilização:  tipos  e  aplicações.  Fundações: 
tipos e processos executivos. Materiais utilizados.  Formas e escoramentos:  tipos de  forma, materiais utilizados e 
especificações construtivas.  Instalações elétricas:  tipos de  instalações  residenciais, materiais utilizados e processos 
executivos. Paredes, painéis e acabamentos: principais tipos de paredes e painéis, processos executivos da alvenaria 
de  vedação  e  demais  elementos  da  alvenaria:  vergas,  esquadrias,  peitoris  e  ferragens.  Acabamento:  processos 
executivos (chapisco, emboço, reboco, gesso). 
Prova Prática: 1.Executar traço de argamassa para assentamento de alvenaria de tijolo de 08 furos utilizando para tal 
os seguintes materiais: areia  lavada; cal hidratada ou sikal/similar e cimento. 2. Tirar o nível entre dois pontos pré‐
determinados utilizando  a mangueira de nível.  3.  Calcular  a metragem  quadrada de uma peça  com  as  seguintes 
dimensões: 5,00  x 4,50m. 4. Verificar o prumo de uma determinada parede. 5.  Elaborar o  seguinte  traço de um 
concreto: traço 13:4, utilizando os seguintes materiais: cimento, areia e brita, tendo como medida uma  lata de 18 
litros. 
 
Recepcionista  
1.  Fluxo  de  informações;  2.  Recepção  e  Transmissão  de Mensagens  Telefônicas:  3.  Sigilo  das  comunicações,    e 
domínios  de  serviços  de  telefonia;  4.    Interferência  nas  chamadas;  5.    Natureza,  prioridade    e  prontidão    das 
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mensagens    telefônicas;  6.   Atitudes no  Serviço; 7.   Cortesia‐  Interesse  ‐  Eficiência  ‐ Qualidade da  voz,   dicção  – 
Naturalidade – Comunicabilidade  ‐ Formas de tratamento ‐ Organização do local de serviço e do trabalho; 8. Noções 
sobre Registros de Expedientes, agendamento, seletividade de documentações e pautas; 9.   Técnicas de arquivos,  
elaboração de   ofícios   e correspondências; 10. Regras básicas de comportamento profissional para o  trato diário 
com o público  interno   e externo: 11.   Cortesia;    interesse; eficiência; qualidade da voz; dicção; naturalidade para 
comunicar; comunicabilidade; formas de tratamento; organização do  local de serviço e do trabalho; 12. Noções de 
funcionamento de tramitação de leis, resoluções, decretos, portarias. 
 
Nutrição Escolar 
1.  Recebimento  e  conferência  de  gêneros  alimentícios  e  outros materiais;  2.  Controle  de materiais  e  utensílios 
usados na cozinha; 3. Higiene e  limpeza da cozinha; higiene e  limpeza dos utensílios; higiene e saúde corporal; 4. 
Reconhecimento de gêneros alimentícios  impróprios do consumo humano; 5. Limpeza de pisos, móveis e objetos 
diversos; 6. Conhecimentos inerentes ao funcionamento de copa/cozinha; 7. Regras de atendimento padrão de servir 
formalmente  uma  refeição;  8.  Técnicas  de  confecção  de  bolos,  doces,  sucos,  café,  chás  e  comidas  em  geral;  9. 
Técnicas  de  armazenamento  de  alimentos  naturais  e  congelados;  10.  Conhecimento  sobre  diversos  tipos  de 
equipamentos de cozinha; 11. Noções básicas de culinária; 12. Regras de hierarquias no serviço público municipal. 
 
Manutenção e Limpeza 
1. Limpeza de pisos, tapetes, móveis e objetos diversos; 2. Limpeza de paredes, tetos, portas, rodapés,  luminárias, 
vidraças e persianas;  limpeza de  ralos, caixa de gordura, vasos e pias; 3. Polimento de objetos, peças e placas de 
metal; 4. Uso e cuidados com materiais de  limpeza e higiene, detergente, desinfetante e defensivo; 5. Limpeza de 
ruas e coleta de  lixo; 6. Serviços de capinagem,  jardinagem, aceramento de cercas, podas de árvores,  serviços de 
serventes de obras; 7. Prevenção de acidentes; 8. Atitudes no serviço; regras básicas de comportamento profissional 
para o trato diário com o público interno e externo e colegas de trabalho. 
 
 

ENSINO MÉDIO COMPLETO 
As  provas  objetivas  serão  elaboradas  de  acordo  com  a  composição  estabelecida  no  edital  para  cada  cargo 
consistirão em: 

1. Língua Portuguesa; 
2. Matemática; 
3. Conhecimentos Gerais; 
4. Conhecimentos Específicos. 

 
LINGUA PORTUGUESA –  Para todos os cargos deste grupo 
 1. Interpretação de texto; 2. Uso informal e formal da língua; uso da língua e adequação ao contexto, norma culta; 3. 
Elementos da comunicação e funções da Linguagem; 4. Significação de palavras: antonímia, sinonímia, homonímia, 
paronímia. Polissemia. Denotação e  conotação.   5. Ortografia; 6. Classes de palavras; 7. Estrutura e  formação de 
palavras. 8. Acentuação gráfica e tônica.  9. Sintaxe: oração e período, tipos de sujeito, tipos de predicado, processos 
de coordenação e subordinação, regência nominal e verbal, crase, concordância nominal e verbal, pontuação. Nova 
Ortografia: Mudanças no Alfabeto, Mudanças nas Regras de Acentuação, Uso do Hífen.  
 
CONHECIMENTOS DE MATEMÁTICA ‐  Para todos os cargos deste grupo 
Radicais: operações – simplificação, propriedade – racionalização de denominadores; Equação de 2º grau: resolução 
das equações completas, incompletas, problemas do 2º grau; Equação de 1º grau: resolução – problemas de 1º grau; 
Função  do  1º  grau  –  função  constante;  Razão  e  Proporção;  Grandezas  Proporcionais;  Regra  de  três  simples  e 
composta; Porcentagem; Juros Simples e Composto; Conjunto de números reais; Fatoração de expressão algébrica; 
Expressão algébrica – operações; PA e PG; Análise combinatória; Probabilidade; Função do 2º grau; Geometria Plana; 
Operação  com números  inteiros e  fracionários; MDC e MMC; Raiz quadrada;  Sistema de medidas:  comprimento, 
superfície, massa, capacidade, tempo e volume. 
 
CONHECIMENTOS GERAIS ‐  Para todos os cargos deste grupo 
Historia Política e Econômica de Mato Grosso 1. Antecedentes históricos da fundação de Cuiabá, 1.1 Fundação de 
Cuiabá, 1.2 Idéias de administradores e primeiros desentendimentos, 1.3 Rodrigo César e o ouro de Cuiabá; 1.4 Os 
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Lemes; 1.5 Índios Paiaguás; 1.6 Fundação de Vila Bela; 1.7 Capitães‐generais de 1748 a 1821; 1.8 Forte de Coimbra; 
1.9 Mato Grosso no Primeiro  Império; 1.10 A Rusga; 1.11 Os Alencastro 1.12 Mato Grosso na guerra do Paraguai; 
1.13 Divisão do Estado. 
Geografia de Mato Grosso 1.1 Mato Grosso e a região Centro‐Oeste; 1.2 Geopolítica de Mato Grosso; 1.3 Ocupação 
do território; 1.4 aspectos físicos e domínios naturais do espaço matogrossense; 1.5 Aspectos socioeconômicos de 
Mato  Grosso;  1.6  Dinâmica  da  população  em Mato  Grosso;  1.7  Programas  governamentais  e  fronteira  agrícola 
matogrossense; 1.8 A economia do Estado no contexto nacional; 1.9 A urbanização do Estado; 1.10 Produção e as 
questões ambientais. 
História  do Município  de Matupá  1.1 Aspectos  históricos  e  geográficos;  1.2 Aspectos  econômicos  e  sociais;  1.3. 
Executivo e Legislativo Estadual e Municipal; 1.4 Atualidades gerais político, econômico, social e ambiental. 
 
 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
 
Agente Administrativo 
Controle de estoque de almoxarifado; controle de protocolo, de portaria e de recepção; 2. Atendimento ao público; 
3. Noções  sobre  registros  de  expedientes;  seletividade  de  documentações  e  pautas  de  reuniões;  4.  Técnicas  de 
arquivos  e  conservação  de  documentos;  5.  Elaboração  de  ofícios;  correspondências;  técnicas  de  agendamento; 
formas de tratamentos; abreviações de tratamentos de personalidades; 6. Noções de técnicas de secretariar; uso de 
fax  e  internet;  7.  Regras  de  comportamento  no  ambiente  de  trabalho;  regras  de  hierarquias  no  serviço  público; 
regras  básicas  de  comportamento  profissional  para  o  trato  diário  com  o  público  interno  e  externo  e  colegas  de 
trabalho; 8. Zelo pelo patrimônio público; normas patrimoniais e seu gerenciamento (tombamento, controle, termos 
de  responsabilidades,  baixas,  transferências  e  alienação);  9.  Noções  de  prevenção  de  acidentes  de  trabalho  e 
incêndio; 10. Noções básicas sobre  licitações e contratos administrativos; 11. Noções básicas sobre elaboração de 
folha de pagamento e encargos sociais (previdência social e impostos diversos). 
 
Agente  de  Tecnologia  da  Informação.  Organização  Administrativa  –  centralização  e  descentralização; 
administração  direta  e  indireta:  composição;  categorias  de  entidades  dotadas  de  personalidade  jurídica  na 
administração  indireta   (autarquias,  empresas públicas,   sociedades de  economia mista,   fundações públicas); 
princípios  que  regem  a  Administração  Pública;  Responsabilidade  civil  do  Estado.  Poderes  e  deveres  da 
Administração.  Servidores  Públicos:  vínculo  jurídico  (estatutário,  trabalhista  e  temporário); quadro    funcional;  
cargos,    empregos,    funções;  formas   de   provimento;    direitos    e   deveres;  ética  e  responsabilidade   social; 
responsabilidade  civil,  penal e administrativa  do  servidor  público.  Gestão  de Pessoal  Administração de pessoal,  
controle  de  frequência,    procedimentos  para  admissão    e  demissão,  documentação  e    registro;    planos,  
programas  e    projetos;    orçamentos  anuais,    execução  financeira,  modalidades  de  empenho;  vedações  
orçamentárias; processo de  licitação: modalidades.  Sistemas  de controle  administrativos.  Atos  administrativos; 
conceitos,  elementos característicos.  Contrato Administrativo:  partes  componentes,   formalização,  modalidades,  
cláusulas  de    privilégio,    cláusulas essenciais.  Prazos,  prorrogação,  extinção,  inexecução.  Inventário.  Orientação 
sobre especificações  e padronização de material de consumo e material permanente. Informática Básica: Sistema 
Operacional Windows:  Área  de  trabalho  (desktop)  –  barra  de  tarefas  –  tarefas do  menu  iniciar;  Barra  de 
tarefas – atalhos no windows – propriedades de janelas; Ícones da área de trabalho – meu computador – gadgets; 
Windows explorer – área de transferência – personalização e temas; Acessórios do windows  e outras aplicações.  
Planilha Eletrônica Microsoft Excel 2007:    Introduzindo   Dados Na  Planilha  –  Copiando  Células  – Formatando 
Células – operadores;  Janelas no Excel – planilhas – seleção de dados – nomeando  intervalos  –  linhas  e  colunas; 
Formatação de  dados –  auto  preenchimento –  cabeçalho  e  rodapé  – referências  absolutas; Funções  do Excel – 
fórmulas matriciais  –  proteção de  dados –  gráficos –  funções  financeiras;  Teclas  de atalho do  Excel  –  funções 
matemáticas  – planilhas de controle  – outros  acessórios.  Conhecimentos  do  APLIC:  Finalidades  e  funções do 
sistema APLIC;  Leiaute  das  tabelas  do APLIC  ‐ Informações gerais: a)  Arquivos mensais,  peças de planejamento e 
carga  inicial;  Arquivos  de  envio  imediato;  Regras  de  envio  do  APLIC;  Arquivos  de  envio  imediato;  resolução 
normativa do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso nº. 16/2008. 
 
 
 



 

27 
 

Auxiliar de Consultório Dentário  
Formas anatômicas dos dentes, posições na boca e suas relações recíprocas. Dentições, arcos dentais e maxilas. 
Dimensão, função e classificação dos dentes. Notação dentária: convencional e FDI. Classificação das cavidades do 
dente. Etiologia da cárie e cronologia da erupção dentária. Principais patologias da cavidade bucal. Aplicação de 
métodos de prevenção das doenças bucais, identificando as substâncias utilizadas. Princípios ergonômicos e da 
segurança do trabalho. Funções e responsabilidades dos membros da equipe de trabalho, dispositivos legais que 
regem o trabalho do profissional de nível médio na área de saúde bucal. Equipamentos, materiais e instrumental 
utilizado em uma unidade odontológica. Montagem de bandejas para atendimento odontológico: exames, dentística, 
endodontia, cirurgia, prótese (moldagem), periodontia e outros. Flúor na odontologia. 
 
Educador do CREAS 
Indivíduo e Sociedade Família na sociedade brasileira atual. Cultura, identidades culturais. Questões éticas, racismo. 
Diferenças culturais e discriminação. Globalização, descentralização e participação social. Trabalho e desemprego na 
Sociedade de Classes. Democracia e participação política: Direitos civis, políticos e sociais. Direitos de cidadania no 
Brasil  na  atualidade. Assistência  Social  como  direito.  Enfrentamento  da  pobreza.  Estatuto  do  Idoso. Direitos  das 
crianças  e  adolescentes.  Estatuto  da  Criança  e  do  Adolescente,  e  a  sua  importância  para  garantia  de  direitos. 
Erradicação do trabalho  infantil. Políticas públicas de proteção social e a rede sócio‐assistencial de proteção social. 
Atendimento a indivíduos e famílias em situação de vulnerabilidade.  
 
Educador Social 
Indivíduo e Sociedade Família na sociedade brasileira atual. Cultura, identidades culturais. Questões éticas, racismo. 
Diferenças culturais e discriminação. Globalização, descentralização e participação social. Trabalho e desemprego na 
Sociedade de Classes. Democracia e participação política: Direitos civis, políticos e sociais. Direitos de cidadania no 
Brasil  na  atualidade. Assistência  Social  como  direito.  Enfrentamento  da  pobreza.  Estatuto  do  Idoso. Direitos  das 
crianças  e  adolescentes.  Estatuto  da  Criança  e  do  Adolescente,  e  a  sua  importância  para  garantia  de  direitos. 
Erradicação do trabalho  infantil. Políticas públicas de proteção social e a rede sócio‐assistencial de proteção social. 
Atendimento a indivíduos e famílias em situação de vulnerabilidade.  
 
Fiscal de Tributos 
Código Tributário do Município de Matupá – MT; 2. Código Tributário Nacional; 3. Título VI, Capítulo I da Constituição 
Federal de 1988; 4. Contabilidade Geral: 5. Situação Patrimonial  Líquida, Patrimônio  Líquido, Capital, Reservas; 8. 
Classificação  de  Estruturas  Patrimonial;  7.  Avaliação  de  Estoques;  8.  Ativo  Fixo  –  Depreciações;  9.  Inventários, 
Balanço e Demonstração da Conta Lucros e Perdas; 10. Atitudes no serviço; 11. Conhecimento da  legislação sobre 
Zoneamento, Loteamento e o Código de Obras e Posturas; 12. Conhecimentos de elaboração de correspondências, 
protocolos  e  notas  fiscais;  13.  Regras  básicas  de  comportamento  profissional  para  o  trato  diário  com  o  público 
interno e externo.  
 
Instrutor Profissional de Artesanato: Histórico do Ensino de Artesanato no Brasil e perspectivas. Teoria e Prática em 
Artesanato  nas  Escolas  brasileiras.  O  Artesanato  como  objeto  de  conhecimento:  produção,  fruição  e  reflexão. 
Objetivos gerais de Artesanato no Ensino. Os conteúdos de Artesanato no Ensino. 
PROVA PRÁTICA: Na prova prática será avaliado o grau de conhecimento e as habilidades do candidato por meio de 
demonstração prática das atividades a serem desempenhadas no exercício das atribuições do cargo. 
   
Instrutor Profissional de Dança:  
Histórico do Ensino de Dança no Brasil e perspectivas. Teoria e Prática em dança nas Escolas brasileiras. A Dança como objeto de 
conhecimento: produção, fruição e reflexão. Objetivos gerais de dança no Ensino. Os conteúdos de dança no Ensino. Narrativas e 
dramaturgia em Dança; A importância do processo coletivo entre o coreógrafo, intérpretes e criadores – trilha sonora, design de 
luz e cenografia; A pesquisa do movimento através de  jogos e  improvisação física, partindo dos estímulos da pesquisa teórica; 
Construção coreográfica; Princípios formais de composição coreográfica; Possibilidades de frases de movimento utilizando‐se de: 
unidade, variedade, repetição, contraste, transição, seqüência, clímax, proporção, equilíbrio e harmonia; Importância da Música 
utilizada em aula: Para desenvolvimento de musicalidade e ritmo; Compreensão sensorial das diferentes dinâmicas; Importância 
da aplicação e compreensão da Terminologia da Técnica Clássica;  Inserção  lúdica de conscientização anatômica; Saúde física e 
mental (emocional). 
PROVA PRÁTICA: Na prova prática será avaliado o grau de conhecimento e as habilidades do candidato por meio de 
demonstração prática das atividades a serem desempenhadas no exercício das atribuições do cargo. 
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Instrutor Profissional de  Informática: Conhecimentos básicos de Sistemas Operacionais (Ex: Dos, Windows, Linux): 
Manipulação de  arquivos  através do Windows  Explorer  (Encontrar  arquivos,  copiar,  apagar,  renomear,  recuperar 
apagados);  Funções  de  Sistema  (Painel  de  Controle  e  configurações);  Editor  de  texto; Utilização  de Mala Direta; 
Impressão;  Planilhas  eletrônicas:  Elaboração  de  fórmulas  simples;  Uso  de  funções  e  fórmulas  em  planilhas 
eletrônicas, formatação de planilhas e textos; Utilização de gráficos; Impressão; Conhecimentos básicos de Internet e 
Intranet; Envio e  recebimento de E‐mails,  segurança digital, antivírus,  firewall, backup; Conhecimentos básicos de 
Hardware; Noções  gerais  do  pacote Office;  Software  Livre; Noções  de  rede,  impressão  em  rede,  dispositivos  de 
armazenamento e transporte de dados. 
PROVA PRÁTICA: Na prova prática será avaliado o grau de conhecimento e as habilidades do candidato por meio de 
demonstração prática das atividades a serem desempenhadas no exercício das atribuições do cargo. 
 
 
Instrutor Profissional de Música: Histórico do Ensino de Música no Brasil e perspectivas. Teoria e Prática em música 
nas Escolas brasileiras. A música como objeto de conhecimento: o conhecimento musical como produção, fruição e 
reflexão. Objetivos gerais da música no Ensino. Os conteúdos de Arte no Ensino. 
PROVA PRÁTICA: Na prova prática será avaliado o grau de conhecimento e as habilidades do candidato por meio de 
demonstração prática das atividades a serem desempenhadas no exercício das atribuições do cargo. 
 
Técnico em Radiologia 
Física da Radiação (Natureza, Produção e Propriedades dos Raios X); Constituição e Funcionamento dos Aparelhos de 
Raios  X;  Constituição  dos  Tubos  Formadores  de  Raios  X;  Unidade  de  dose  e  dosimetria;  Filmes  Radiográficos  e 
Processamento Radiográfico; Fatores que influem na formação das imagens radiográficas; Os efeitos biológicos e os 
riscos associados aos Raios X; Radioproteção; Técnicas Radiográficas na Rotina Médica; Anatomia Radiográfica das 
principais  incidências  médicas;  Técnicas  Radiográficas  Odontológicas;  Anatomia  Radiográfica  das  principais 
incidências odontológicas; Erros nas radiografias; Garantia de qualidade. SUS: Organização dos serviços de saúde no 
Brasil  –  Sistema Único  de  Saúde:  princípios,  diretrizes  e  controle  social. Organização  da  gestão,  financiamento  e 
legislação do SUS. Saúde complementar. Planejamento e programação local de saúde. Políticas Nacionais na área da 
saúde: Política Nacional de Atenção Básica; Política Nacional de Saúde Ambiental; Política Nacional de Humanização, 
Política Nacional de Promoção da Saúde. Epidemiologia e Indicadores de Saúde. Sistemas de Informação em Saúde. 
Vigilância epidemiológica e Doenças de Notificação Compulsória. Educação em saúde. 
 
Técnico em Agropecuária  
Sistemas  agrossilvipastoris  e  integração  lavoura,  pecuária  e  agroecologia.  Silvicultura,  fruticultura,  horticultura. 
Grandes  culturas  e  pastagens:  classificação,  semeadura,  plantio,  adubação,  pragas  e  doenças,  tratos  culturais, 
colheita, transporte e armazenamento, produção de mudas em viveiros. Irrigação e drenagem: sistemas e cálculos. 
Capacidade  de  campo.  Ponto  de murcha,  evapotranspiração,  equipamentos  e  frequência  de  rega.  Construções  e 
instalações  rurais:  projetos  agropecuários  com  cálculos  para  dimensionamento.  Topografia:  equipamentos,  GPS, 
levantamento  topográfico,  terraceamento,  curva  de  nível,  terraplenagem  e  estradas  rurais.  Modalidades  de 
agriculturas:  convencional,  tradicional,  orgânica  e  biodinâmica  com  seus  conceitos  e  particularidades  e  produtos 
utilizados. Transgênicos. Solos: formação, classificação, correção, adubações para culturas, ocorrência, física do solo, 
ciclo de nutrientes. Morfologia vegetal. Tratamento de dejetos. Reserva legal e mata ciliar. Produção de sementes e 
mudas. Aplicação de agrotóxicos:  segurança no  trabalho e uso de EPIs e EPCs. Prevenção e combate a  incêndios. 
Primeiros socorros. Normas técnicas inerentes às atividades do cargo. 
 
Técnico em Enfermagem 
1. Ética Profissional; 2. Conceito de saúde e doença; 3. Assistência de Enfermagem; conceito e objetivo; 4. Equipe de 
Enfermagem; 5. Tipos de unidade de saúde; Unidade do paciente; 6. Prevenção e controle de  infecção hospitalar; 
Medidas de assepsia; higienização; desinfecção; anti‐sepsia e esterilização; preparo de material para esterilização; 7. 
Segurança do paciente acamado; movimentação, tipos e objetivos; transporte, precauções e conforto; 8. Pesagem e 
mensuração;  10.  Verificação  de  temperatura,  pulso,  respiração  e  tensão  arterial;  11.  Finalidades  e  cuidados  na 
aplicação quente  e  fria no  cateterismo;  12.  Instilação  e  irrigação  vesical na  lavagem  vaginal  e nos puretivos;  13. 
Conduta  e  assistência  imediata  em  casos  de  asfixia,  hemorragia,  vômito,  fratura,  lipotimia,  convulsão,  insolação, 
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corpo estranho, picada de insetos e envenenamentos; 14. Administração de medicamentos por via oral e parenteral; 
15. Preparo de drogas e soluções. 
 
 
Técnico em Laboratório 
1. Vidraria e esterilização: Principais acessórios de vidro e de uso específico; Aferição e graduação de acessórios; 
Reagente  utilizado  na  esterilização  e  preparo  de  solução  sulfocrômica;  Aparelhos  utilizados  e  procedimentos 
adotados  na  esterilização;  2. Microscopia: O microscópio  e  suas  finalidades  e  precauções  no  seu  uso; O  sistema 
mecânico e seus componentes; O sistema ótico e seus componentes; A sequência para  focalização e alinhamento 
ótico; 3. Parasitologia: Teoria sobre generalidades; relações entre seres vivos; o parasitismo como meio de vida; tipos 
de parasitismo; noções de nomenclatura e classificação; protozoários e as doenças por ele causadas; noções sobre 
helmintos  e  as  doenças  causadas  por  ele;  mapa  indicativo  das  principais  zonas  endêmicas  no  Brasil;  atlas 
parasitológico; 4. Bacteriologia: Teoria sobre generalidades; principais grupos de bactérias; Cocos gram positivos e 
gram negativos; Bastonetes gram positivos e gram negativos; Microorganismos espiralados; métodos de coloração; 
meios de cultura; teste de sensibilidade bacteriana e atlas de bacteriologia. 
 
Técnico em Processamento de Dados 
Conceitos  de  Internet  e  de  Intranet.  Conceitos  básicos  e  modos  de  utilização  de  tecnologias,    ferramentas,  
aplicativos e procedimentos associados  à Internet/Intranet.  Ferramentas e aplicativos comerciais de navegação, de 
correio  eletrônico,  de  grupos  de  discussão,  de  busca  e  pesquisa.  Conceitos  de  protocolos,  World  Wide  Web,  
organização de informação para uso na Internet, acesso à distância a computadores, transferência de informação e 
arquivos,  aplicativos  de  áudio,  vídeo, multimídia,  uso  da  Internet  nos  vários  domínios.  Conceitos  de  proteção  e 
segurança.  Conceitos  básicos  e modos  de  utilização  de  tecnologias,  ferramentas,  aplicativos  e  procedimentos  de 
informática:  tipos  de  computadores,    conceitos  de  hardware  e  de  software.    Procedimentos,    aplicativos  e 
dispositivos  para  armazenamento  de  dados  e  para  realização  de  cópia  de  segurança  (backup).  Conceitos  de 
organização e de gerenciamento de arquivos, pastas e programas, instalação de periféricos. BrOffice 2.2/2.3/2.4/3.0: 
edição de textos e planilhas, geração de material escrito, visual e sonoro e outros. Sistema operacional Linux. 
 
Agente de Atividades Esportivas. 
Ética  e  Cidadania:  direitos  e  deveres  do  profissional:  ética  da  responsabilidade  e  da  humanidade..  O  esporte  e 
atividade  física  na  infância,  adolescência  e  idade  adulta.  O  desenvolvimento  motor  para  bebês,  crianças, 
adolescentes  e  adultos. A  iniciação  esportiva. O desempenho  esportivo. O  esporte  e  suas  relações  socioculturais 
(diversidade  e  inclusão  social).  Políticas  públicas  e  gestão  pública  de  esporte  e  lazer.  Organização  de  eventos 
esportivos. Desporto:  técnicas  fundamentais e  regras oficiais, princípios didáticos pedagógicos para o processo de 
ensino  e  aprendizagem,  fisiologia  do  exercício,  métodos  de  treinamento  desportivo,  aplicação  de  testes  para 
diferentes capacidades físicas, primeiros socorros, aprendizagem e psicomotricidade.  
 
Auxiliar de Creche 
Importância das  relações humanas e da comunicação:  seus conceitos, elementos,  formas e barreiras. Princípio de 
qualidade  no  atendimento.  Desinfecção,  Esterilização,  Assepsia  e  Anti‐sepsia  das mãos, materiais  e  instalações. 
Noções  de  medicamentos.  O  cuidado  humano.  Doenças  mais  comuns  na  infância;  Considerações  sobre  a 
alimentação das crianças; Adaptações ambientais; Higiene, vestuário e cuidados com a pele; Transtornos do sono: 
insônia  e  sonolência  excessiva; Alterações do  comportamento:  irritação,  agitação  e  agressividade;  Instabilidade  e 
quedas;  
 
Agente Administrativo Escolar 
Recebimento, encaminhamento e arquivamento de documentos oficiais.   Noções de   administração pública: níveis 
de  administração  e    competências  gerenciais.  Documentação.  Noções  de  arquivo:  conceito,  tipos,  importância, 
organização, conservação, proteção de documentos. Sistemas e métodos de arquivamento. Redação oficial e seus 
modelos.  Formas  de  tratamento  e  abreviaturas.  Endereçamento  de  correspondências.  Siglas  dos  estados  da 
federação. Administração de materiais:  conceitos,  cadastramento de  fornecedores,  almoxarifado,  recebimento  e  
armazenagem.  Processo:  análise,  encaminhamento,  noções  de  protocolo.  Atos  Administrativos.  Bens  públicos  e 
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serviços  públicos.    Processo    administrativo    disciplinar    e  responsabilidade  do  agente  público.   Atendimento  ao 
público. 
 
Multimeios Didáticos  
Escrituração Escolar: Matrícula; Frequência; Histórico Escolar; Expedição de: Diplomas, Certificados de Conclusão de 
Séries e de Cursos; Preparação de Documentos para Registro no MEC; Preparar e Afixar: Quadros e Horário de Aula, 
Controle do Cumprimento de Carga Horária Anual  e  Termo de Visita; Manter Registros: Processo de Avaliação  e 
Promoção  Dadas  Estatísticos  e  Informações  Educacionais;  Relatórios,  Comunicados  e  Editais;  Transferência; 
Adaptação;  Grades  Curriculares;  Conceitos  básicos  de  operação  de  microcomputadores.  Sistema  Operacional 
Microsoft Windows:  Configurações  básicas  do  Sistema Operacional  (painel  de  controle) Organização  de  pastas  e 
arquivos. Operações  de manipulação  de  pastas  e  arquivos  (copiar, mover,  excluir  e  renomear) Mapeamento  de 
unidades de rede. Editor de Textos Microsoft Word: Criação, edição, formatação e impressão. Criação e manipulação 
de tabelas. Inserção e formatação de gráficos e figuras. Geração de mala direta. Planilha Eletrônica Microsoft Excel: 
Criação, edição, formatação e impressão. Utilização de fórmulas. Geração de gráficos. Classificação e organização de 
dados. Internet: Produção, manipulação e organização de mensagens eletrônicas (email). 
 
 

ENSINO SUPERIOR COMPLETO 
As  provas  objetivas  serão  elaboradas  de  acordo  com  a  composição  estabelecida  no  edital  para  cada  cargo 
consistirão em: 
 
1. Língua Portuguesa; 
2. Conhecimentos Gerais; 
3. Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Matupá ‐ MT  
4. Direito Administrativo 
5. Direito Tributário 
6. Conhecimentos Específicos; 
 
 
LINGUA PORTUGUESA – Para todos os cargos deste grupo 
Leitura e interpretação de textos descritivos, dissertativos, narrativos; gênero de textos; coesão textual; coerência 
textual; sinonímia, homonímia e paronímia; figuras de linguagem; vícios de linguagem. 2. Ortografia. 3. Acentuação 
gráfica e tônica; acentuação das oxítonas, paroxítonas e proparoxítonas; acento diferencial; acentuação dos hiatos; 
acentuação dos ditongos. 4. Morfologia: estrutura e  formação de palavras, processos de  formação de palavras; 
classes de palavras: verbo, substantivo, artigo, pronome, preposição, conjunção, adjetivo, advérbio,  interjeição e 
numeral. 5. Sintaxe: termos essenciais da oração (sujeito e predicado), termos integrantes da oração (objeto direto, 
objeto  indireto,  complemento  nominal,  agente  da  passiva),  termos  acessórios  da  oração  (aposto,  adjunto 
adnominal,  adjunto  adverbial),  termo  independente  (vocativo);  orações  coordenadas  e  orações  subordinadas; 
concordância  nominal;  concordância  verbal;  regência  nominal;  regência  verbal;  uso  da  crase;  pontuação. Nova 
Ortografia: Mudanças no Alfabeto, Mudanças nas Regras de Acentuação, Uso do Hífen. 
 
CONHECIMENTOS GERAIS ‐ Para todos os cargos deste grupo 
Historia Política e Econômica de Mato Grosso: 1. Antecedentes históricos da fundação de Cuiabá, 1.1 Fundação de 
Cuiabá, 1.2 Idéias de administradores e primeiros desentendimentos, 1.3 Rodrigo César e o ouro de Cuiabá; 1.4 Os 
Lemes; 1.5 Índios Paiaguás; 1.6 Fundação de Vila Bela; 1.7 Capitães‐generais de 1748 a 1821; 1.8 Forte de Coimbra; 
1.9 Mato Grosso no Primeiro  Império; 1.10 A Rusga; 1.11 Os Alencastro 1.12 Mato Grosso na guerra do Paraguai; 
1.13 Divisão do Estado. 
Geografia de Mato Grosso: 1.1 Mato Grosso e a região Centro‐Oeste; 1.2 Geopolítica de Mato Grosso; 1.3 Ocupação 
do território; 1.4 aspectos físicos e domínios naturais do espaço mato‐grossense; 1.5 Aspectos socioeconômicos de 
Mato Grosso; 1.6 Dinâmica da população em Mato Grosso; 1.7 Programas governamentais e fronteira agrícola mato‐
grossense;  1.8  A  economia  do  Estado  no  contexto  nacional;  1.9  A  urbanização  do  Estado;  1.10  Produção  e  as 
questões ambientais. 
História do Município de Matupá: 1.1 Aspectos históricos e geográficos; 1.2 Aspectos econômicos e sociais; 1.3. 
Executivo e Legislativo Estadual e Municipal; 1.4 Atualidades gerais político, econômico, social e ambiental. 
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CONHECIMENTOS SOBRE DIREITO ADMINISTRATIVO ‐ Somente para o cargo: Analista Administrativo. 
1. Organização  Administrativa.  1.1  Princípios  Fundamentais.  1.2  Administração  Direta,  Indireta  e  Fundacional.  2. 
Controle da Administração. 2.1 Tipos e formas de controle. 2.2 Controle Administrativo. 2.3 Controle Legislativo. 2.4 
Controle Interno. 3. Serviços Públicos. 3.1 Conceito. 3.2 Classificação. 3.3 Formas de execução. 3.4 Competência da 
União, Estados e Municípios. 4. Licitações. 4.1 Princípios. 4.2 Obras, Serviços de Engenharia e demais serviços. 4.3 
Modalidades. 4.4 Publicações. 4.5 Dispensas e Inexigibilidades. 4.6 Procedimentos  licitatórios. 4.7 Processamento e 
julgamento. 4.8 Instrumentos convocatórios. 4.9 Tipos. 4.10 Anulação e Revogação. 5. Contratos. 5.1 Normas Gerais. 
5.2  Cláusulas  essenciais.  5.3  Cláusulas  exorbitantes.  5.4  Formalização.  5.5. Garantias  contratuais.  5.6.  Duração  e 
prorrogação. 5.7. Alteração. 5.8. Nulidade. 5.9. Execução. 5.10 Inexecução. 5.11 Rescisão. 5.12 Teoria da Imprevisão. 
5.13 Sanções Administrativas. 5.14 Tutela  judicial. 6. Poderes da Administração. 6.1 Normativo. 6.2 Disciplinar. 6.3 
Decorrente  da Hierarquia.  7.  Poder  de  Polícia.  7.1  Conceito.  7.2  Polícia  administrativa  e  judiciária.  7.3 Meios  de 
Atuação.  7.4  Características.  7.5  Limites.  8.  Atos  Administrativos.  8.1  Atos  da  Administração.  8.2  Conceito.  8.3 
Atributos. 8.4 Elementos. 8.5 Discricionariedade e Vinculação. 8.6 Classificação. 8.7 Atos Administrativos em espécie. 
8.8 Extinção. 
 
CONHECIMENTOS SOBRE DIREITO TRIBUTÁRIO ‐ Somente para o cargo: Analista Administrativo. 
1. Código Tributário Nacional. 2. Título VI, Capítulo  I da Constituição  Federal de 1988. 3. O Estado  e o Poder de 
Tributar.  4.  O  Direito  Tributário.  5.  A  legislação  Tributária.  6.  Vigência  e  aplicação  da  Legislação  Tributária.  7. 
Obrigação Tributária. 8. Crédito Tributário. 9. Sistema Tributário Nacional. 10. Competência Tributária. 11. Impostos 
Federais, Estaduais e Municipais. 12. Taxas. 13. Contribuição de Melhoria. 14. Contribuições Sociais. 15. Empréstimos 
Compulsórios.  16.  Processo  Administrativo  Tributário.  17.  Processo  Judicial  Tributário.  18.  Ilícito  Tributário  19. 
Legislação da área Tributária. 
 
 
 

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 
 
Analista Administrativo 
Sistemas de  informações  gerenciais.  Planejamento  estratégico  e orçamentário. Gestão da qualidade.  Técnicas de 
negociação. Ética profissional e desenvolvimento de valores. Estatística: probabilidade. Estatística descritiva. Gestão 
de  pessoas.  Estratégias  de  RH.  Relações  com  empregados.  Equipes  e  liderança. Gerenciamento  de  desempenho. 
Motivação.  Desenvolvimento  de  RH.  Organizações  de  aprendizagem.  Cultura  organizacional.  Estruturas 
organizacionais. Ambiência organizacional. Administração de pessoal. Consolidação das  leis do trabalho. Benefícios. 
Benefícios  sociais. Administração de  cargos  e  salários.  Treinamento  e desenvolvimento. Recrutamento  e  seleção. 
Concurso Público. 
 
Assistente Social:  
1. Conhecimento sobre o exercício da profissão de Assistente Social; 2. Conhecimento da Ética Profissional; 3. Lei de 
Regulamentação  da  Profissão.  Lei  8662,  de  7.06.1993;  4.  Fundamentos  Históricos,  Teórico‐metodológicos  e 
Pressupostos Éticos da Prática Profissional. A Pesquisa e a Prática Profissional. A questão da  instrumentalidade na 
profissão; 5. As diferentes concepções do movimento de  reconceituação do Serviço Social; 6. O Serviço Social e a 
formulação  de  políticas  públicas  no  Brasil;  7.  A  atuação  do  Assistente  Social  nos movimentos  populares;  8.  O 
planejamento  e  a  administração  como  prática  do  Serviço  Social;  9.  Serviço  Social:  prática  de  ajustamento  ou 
transformação social; 10. Lei Orgânica da Assistência Social – Lei nº 8742/93 (LOAS); 11. Lei nº 12.435, de 2011; 12. 
Elaboração  de  Projetos  e  Avaliação  de  Serviços  Socioassistenciais;  13.  Controle  social.  Conselhos,  movimentos 
sociais,  estratégias  de  organização  da  sociedade  civil,  terceiro  setor.  14.  O  novo  reordenamento  da  Assistência 
Social/SUAS. 15. A política social brasileira e os programas sociais de transferência de renda na contemporaneidade: 
BPC, Bolsa  família e PETI; 16. Norma Operacional Básica do Sistema Único da Assistência Social – NOB/2005; 17. 
Tipificação  Nacional  de  Serviços  Socioassistenciais  –  Resolução  nº  109/2009;  18.  Norma  Operacional  básica  de 
Recursos  Humanos  do  Sistema  Único  de  Assistência  Social‐  NOB‐RH/2006;  19.  Conhecimento  das  campanhas 
sanitárias;  vacinações;  programas;  política  e  história  da  saúde  pública  e  sua  legislação;  20.  Regras  básicas  de 
comportamento  profissional  para  o  trato  diário  com  o  público  interno  e  externo  e  colegas  de  trabalho;  21. 
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Conhecimento  e  zelo  pelo  patrimônio  público;  22.  Noções  das  leis,  códigos,  decretos  e  portarias  pertinentes  à 
profissão. Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Farmacêutico 
1  Farmacologia  clínica  e  terapêutica.  2.  Farmacovigilância.  3.  Interações medicamentosas.  4.  Fármacos  e  exames 
laboratoriais.  5.  Analgésicos,  antipiréticos,  antipsicóticos,  antidepressivos,  antialérgicos,  anti‐hipertensivos, 
antiácidos,  anorexígenos,  antiparasitários,  antibióticos,  anticoagulantes,  vitaminas.  6.  Fármacos  na  gestação  / 
amamentação.  7. Microbiologia  e  Imunologia  Clínica.  8. Hematologia.  9.  Vias  de  administração  de  fármacos.  10. 
Corticoides.  11.  Anti‐  inflamatórios.  12.  Formas  farmacêuticas  13.  Doenças  causadas  por  vermes.  Estatuto  do 
Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Fonoaudiólogo  
Desenvolvimento normal e Retardo na aquisição da linguagem oral; Fala, audição e função de alimentação; Dislalias; 
Paralisia Cerebral  ‐ Terapia  Fonoaudiológica; Disfemia;  Intervenção  fonoaudiológica na  surdez  infantil; Atrasos no 
desenvolvimento neuropsicomotor, seleção e indicação de aparelhos auditivos. Lesões lábiopalatais. Fonoaudiologia 
Escolar;  Transtornos  da  aprendizagem  da  linguagem  escrita.  Fonoaudiologia  em  atenção  primária  à  saúde.  Ética 
profissional. Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Médico Clínico Geral PSF ( Zona rural e urbana) 
Aspectos clínicos, epidemiológicos, fisiopatologia e tratamento de: Insuficiência Cardíaca, Insuficiência Coronariana, 
Insuficiência Hepática,  Insuficiência Renal Aguda e Crônica, Pneumonias, Doenças Pulmonares Obstrutivas  (Asma, 
Bronquite Crônica, Enfisema Pulmonar), Síndrome do Desconforto Respiratório do Adulto, Diarréia Aguda e Crônica, 
Imunodeficiências  primárias  e  adquiridas, Diagnóstico Diferencial  e  Abordagem  do  Paciente  em  Coma,  Anemias, 
Distúrbios  Somatoformes, Desnutrição  no  Adulto, Distúrbios  da Hemostasia, Diagnóstico Diferencial  das  Artrites, 
Leucemias e Linfomas e suas complicações. Conhecimentos gerais de Medicina Legal. Suporte avançado em trauma. 
Suporte  avançado  em  cardiologia; Doenças  autoimunes  (Lúpus  Eritematoso  Sistêmico, Artrite Reumatoide,  Febre 
Reumática, Artrites  Soronegativas), Distúrbios  do  Equilíbrio Ácido‐Básico, Distúrbios Hidroeletrolíticos, Neoplasias 
Primárias  e  Metastáticas,  Diabetes  Mellitus  e  suas  complicações  agudas  e  crônicas,  Síndrome  do  Hipo  e 
Hipertireoidismo. Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Médico Anestesista 
Sistema nervoso. Sistema respiratório. Sistema cardio circulatório Sistema urinário. Sistema digestivo. Metabolismo. 
Sistema  endócrino  e  substâncias moduladoras.  Farmacologia dos  sistemas nervoso,  cardiovascular  e  respiratório. 
Reposição e transfusão. Preparo pré‐anestésico. Anestesia inalatória e venosa. Física e anestesia. Farmacocinética e 
farmacodinâmica da anestesia inalatória. Farmacologia dos anestésicos locais. Bloqueios subaracnoídeos, peridural e 
periféricos.  Anestesia  e  sistema  endócrino.  Hipotermia.  Transmissão  e  bloqueio  neuromuscular.  Anestesia  em: 
obstetrícia  e  ginecologia,  cirurgia  abdominal, pediatria, neurocirurgia, urologia, oftalmologia, otorrinolaringologia, 
cirurgia plástica e cirurgia buco‐maxilofacial, cirurgia torácica, em urgências e em geriatria. Anestesia ambulatorial e 
para  procedimentos  diagnósticos.  Anestesia  e  sistema  cardiovascular.  Recuperação  anestésica.  Complicações  da 
anestesia.  Choque.  Parada  cardíaca  e  reanimação.  Monitorização  e  terapia  intensiva.  Ventilação  artificial.  Dor. 
Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
 
Médico Cirurgião 
Diérese,  hemostasia  e  síntese.  Assepsia  e  antissepsia  em  cirurgia.  Pré‐operatório  em  cirurgia  geral.  Terapêutica 
hidroeletrolítica  e  nutricional  do  paciente  cirúrgico.  Colapso  circulatório  e  choque.  Hemostasia,  sangramento 
cirúrgico e transfusão em cirurgia. Cicatrização e cuidados com as feridas. Infecções e antibioticoterapia em cirurgia. 
Queimaduras.  Laparotomias. Cirurgia das hérnias da parede abdominal. Peritonites e abscessos  intra‐abdominais. 
Manifestações das doenças gastrintestinais. Cirurgias do esôfago e das hérnias diafragmáticas. Cirurgia do estômago 
e do intestino delgado. Cirurgia colorretal. Afecções cirúrgicas do fígado e vias biliares. Cirurgia do pâncreas. Cirurgia 
do baço. Cirurgia da tireóide e paratireóide. Cirurgia da hipófise e suprarenal. Princípios gerais da cirurgia do trauma. 
Princípios da cirurgia dos ossos (amputação). Princípios da cirurgia torácica. Princípios da cirurgia vascular. Princípios 
da  cirurgia oncológica.  Princípios da  cirurgia pediátrica.  Princípios da  cirurgia  ginecológica. Anatomia  cirúrgica da 
mão. Bloqueio anestésico ocoregional. Antibióticos em cirurgia; Afecções cirúrgicas do esôfago; Tumores de mama; 
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Hérnias de inguinais; Úlcera duodenal; Choque; Resposta endócrina e metabólica ao trauma; Afecções cirúrgicas do 
intestino. SUS – Sistema único de Saúde; Epidemiologia; Medicina Social e Preventiva; Código de Ética; Código de 
Processo  Ético;  Saúde  Pública;  Atualidades  sobre  Saúde  Pública;  Atualidades  sobre Medicina  Geral.  Estatuto  do 
Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Médico Ginecologista/Obstetrícia 
Procedimentos  especializados  em  ginecologia  e  obstetrícia  Anatomia  da  parede  abdominal  anterolateral. 
Laparotomias. Anatomia do períneo. Ureter pélvico. Tecido conjuntivo pélvico subperitoneal. Ligamentos. Anatomia 
do oco axilar. Neuroendocrinologia do ciclo menstrual. Complicações cirúrgicas da cirurgia ginecológica: intestinais e 
urológicas.  Pré  e  pós  operatórios  em  cirurgia  ginecológica.  Histerectomias  abdominais:  Richardson  e  variáveis. 
Prolapso  genital  e  tratamento:  HTV,  colpocleise.  Incontinênciaurinária:  I.U.E.  e  inc.  de  Urgência.  Ca  de  colo 
uterino/patologia  cervical/lesões  básicas  emcolposcopia.  Câncer  de  endométrio.  A  paciente  ginecológica. 
Oncogênese.  Mastectomiaindicações  técnicas/tipos  de  incisões,  história  do  câncer  de  mama,  estadiamento. 
Quadrantectomias:linfonodo  sentinela.  Endometriose.  Esterilidade  conjugal.  Indução  da  ovulação.  Reprodução 
assistida.  Esteroidogênese.  Determinismo  e  diferenciação  sexual.  Amenorréiaprimária.  Amenorréia  secundária. 
Genética  aplicada  à  ginecologia.  DST/DIP.  HIV  na mulher. Métodos  de  imagem  em  ginecologia:  HSG,  USG  bi‐  e 
tridimensional. Mamografia. Dor pélvica. Climatério. Puberdade normal  e patológica. Ginecologia psicossomática. 
Miomatose  uterina:  tratamentos. Anticoncepção.  Síndromes  hiperandrogênicas. Disfunções menstruais.  Patologia 
benigna emaligna da vulva, vagina, útero e ovários. Assitência pré‐natal na gestação normal e avaliação de alto risco 
obstétrico.  Diagnóstico  de  malformações  fetais.  Aborto,  gravidez  ectópica,  mola  hidatiforme,  corioncarcinoma. 
Diagnóstico,  fisiopatologia  e  tratamento.  Transmissões  de  infecções  materno  fetais.  Doenças  hipertensivas  na 
gestação. Diabetes melitus da gestação. Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Odontólogo 
Exame  de  cavidade  bucal;  etiopatogenia  da  cárie  dental;  semiologia  e  tratamento  da  cárie  dental;  Preparos 
cavitários; materiais  forradores  e  restauradores;  cirurgia menor  em  odontologia;  farmacologia  odontológica  de 
interesse clínico; Odontologia preventiva: Epidemiologia e prevenção da cárie dentária; Epidemiologia e prevenção 
da  doença  periodontal;  níveis  de  prevenção  e  aplicação;  sistema  incremental;  Doenças  infectocontagiosas  de 
interesse odontológico; Urgência em odontologia;Conhecimento e prevenção de acidentes e  infecção no  trabalho; 
Bases  farmacológicas  para  prática  clínica.  Uso  clínico  dos  antimicrobianos.  Pacientes  que  requerem  cuidados 
especiais. Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Psicólogo 
1. As  inter‐relações familiares: orientação psicológica da família  ‐ A criança e a separação dos pais; o psicólogo e a 
criança, vítima de maus  tratos; menor e a conduta anti‐social; noções básicas de psicanálise; o poder público e o 
menor;  a  equipe multidisciplinar  na  vara  de menores  e  de  família  o  psicólogo  nessa  equipe;  psicologia  geral  ‐ 
sensação e percepção; processo psicodiagnóstico – anamnese, testes de personalidades, de nível mental, entrevista 
de  coleta  de  dados  e  coletiva;  2.  Psicologia  do  comportamento:  2.1.  Reforçamento  negativo;  2.2.  Reforçamento 
positivo;  2.3.  Punição;  2.4.  Emparelhamento  de  estímulos;  2.4.  Distúrbios  de  comportamento;  2.5.Esquiva;  3. 
Depressão:  tratamento;  o  que  é?  De  onde  vem?  4.  Síndrome  do  pânico;  5.  Psicoterapia;  6.  Estresse  principais 
sintomas; conceito; 7. Psicoterapia individual ou em grupo, de casal e família; crianças e adolescentes; 8. Noções de 
Relacionamentos  Interpessoais:  Regras  de  comportamento  no  ambiente  de  trabalho;  Regras  de  hierarquias  no 
serviço público; 9. Regras básicas de comportamento profissional para o trato diário com o público interno e externo, 
colegas de trabalho e zelo pelo patrimônio público; 10. Política de saúde mental, o papel do profissional inserida na 
saúde da  família. 11. Conhecimento sobre SUAS, NOB, Cadastramento Único, Programa Bolsa Família. Estatuto do 
Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Professor de Português 
1. Interpretação de texto; 2.Fonética; 3.Sílabas; 4.Tonicidade; 5.Divisão Silábica; 8.Ortográfica; 7. Acentuação gráfica; 
8.Estrutura das palavras (prefixos e sufixos); 9. Formação das palavras (radicais gregos e latinos); 10. Significado das 
palavras;  11.  Sinais  de  Pontuação;  12.  Crase;  13.  Colocação  pronominal;  14.  Figuras  de  linguagem;  15.  Verbos; 
18.Concordância  Verbal  e  nominal;  17.Sintaxe  –  frase,  oração  18.  Período  composto  por  coordenação  e 
subordinação; 19. Literatura 20. Gêneros  literários. Evolução das escolas  literárias; 21. Classicismo; 22. Arcadismo; 
23. Romantismo; 24. Realismo; 25. Parnasianismo; 28. Simbolismo; 27. Barroco; 28. O Modernismo no Brasil; 29. 
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Literatura Mato‐Grossense; 30. Literatura Contemporânea. Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ 
MT. 
 
Professor de Geografia 
Dinâmica natural do planeta terra; Conflitos mundiais contemporâneo; Movimento e circulação da água; formação e 
importância dos rios,  lagos, relevo  terrestre; grandes paisagens vegetais do globo; degradação do meio ambiente; 
relações comerciais e financeiras; crescimento demográfico – população; atividades econômicas. Divisão Regional do 
Brasil – aspectos físicos, humanos e econômicos das regiões brasileiras; povoamento e expansão territorial. Divisão 
Regional e Política do Mato Grosso ‐ economia; regiões ecológicas; parques e áreas de proteção ambiental. Estatuto 
do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Professor de Ciências  
Citologia. Histologia: Animal e vegetal. Fisiologia Humana  (órgãos e  funções vitais). Reprodução Humana, métodos 
anticoncepcionais, DST e AIDS. A diversidade dos seres vivos: Classificação dos seres vivos. Evolução: Origem da vida. 
Ecologia: Habitat e nicho ecológico Noções de Química: Geral, Físico‐química, Orgânica. Noções de Física: Mecânica, 
Óptica, Eletricidade, Acústica. Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Professor de Educação Infantil:  
Concepções de Educação e Escola; Filosofia crítica da educação. Os pensamentos filosóficos da educação. História da 
Educação.  Sociologia da  Educação; Visão  Interdisciplinar  e  Transversal do Conhecimento; Currículo: os diferentes 
paradigmas,  fundamentos,  conceitos  e  concepções;  Pedagogia  da  inclusão;  Teorias  e  Tendências  Pedagógicas; 
Sistemas de ensino  ‐ Função social da escola; Processo de Ensino/Aprendizagem: Relação professor – aluno; Bases 
psicológicas  da  aprendizagem.  Didática: métodos,  técnicas,  livro  didático,  recursos/material  didático,  Tecnologia 
educacional;  Gestão  escolar  democrática  e  a  eficácia  escolar:  Conselho  Escolar.  Avaliação;  Projeto  Político 
Pedagógico. FUNDEB. Ensino Fundamental de 09(nove) anos. Estatuto da Criança e do Adolescente. Lei de Diretrizes 
e Bases da Educação Nacional Lei 9394/96 – LDB. Educação Inclusiva ‐ Definições, objetivos, público alvo. Deficiência 
(visual, auditiva, mental, física, múltipla); Educação Especial à luz da legislação brasileira: Constituição Federal; Lei de 
Diretrizes  e  Bases  da  Educação Nacional  Lei  9394/96  –  LDB;  Parecer  017/2001  CNE‐ Diretrizes Nacionais  para  a 
Educação Especial na Educação Básica; Lei 10.098/00 Estabelece normas e critérios para promoção de acessibilidade 
das pessoas portadoras de deficiência; Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Professor de Séries Iniciais:  
1.  Lei  de Diretrizes  e  Bases  da  Educação  Brasileira  9394/96.  2.  Tendências  Pedagógicas  da  Educação  (Liberais  e 
Progressistas).  3.  Psicologia  Genética  (Piaget).  4.  Teoria  Sócio‐construtivista  (Vygotsky).  5.  Henri  Wallon  –  O 
desenvolvimento  infantil.  6.  A  Psicogênese  da  Escrita.  7. O  Projeto  Político  Pedagógico  da  Escola.  8‐  Filosofia  e 
Educação: As concepções da educação, Os grandes pensadores em educação, Pensadores modernos e pós‐modernos 
da educação.   9‐ Sociologia da comunicação: pressupostos  (paradigmas  sociológicos: Marx, Durkheim, Weber. 10. 
Parâmetros  Curriculares  Nacionais  (séries  iniciais  e  referencias  da  educação  infantil).  11.  Prática  Educativa 
Interdisciplinar  e  Transdisciplinar.  12.  A  Literatura  Infantil  na  Escola.  13.  Educação  e  Ludicidade.  14.  Educação 
Inclusiva  (aspectos étnicos, culturais e  raciais). 15. Educação  Inclusiva sob a perspectiva da Educação Especial. 16. 
Avaliação  Escolar  sob  uma  perspectiva  construtivista.  17.  Pedagogia  Libertadora  (Paulo  Freire).  18.  Tecnologias, 
Informática  e  Educação.  19.  ECA  –  Estatuto  da  Criança  e  do  Adolescente.  20‐  Escola  organizada  por  ciclos  de 
formação humana; Escola em  ciclos e avaliação da aprendizagem. Estatuto do Servidor Público do Município de 
Matupá ‐ MT. 
 
Professor de Educação Física  
1.Conhecimentos  sobre  esportes;2.Conhecimentos  sobre  jogos;  3.  Conhecimentos  sobre  lutas;  4.  Conhecimentos 
sobre  danças;  5.  Conhecimentos  sobre  esportes;  6.  Conhecimentos  sobre  atividades  aquáticas/natação;  7. 
Conhecimentos sobre capoeira; 8. Práticas corporais alternativas; 9. Legislação sobre educação física;10. Estudo das 
capacidades físicas; 11. Estudo das habilidades físicas; 12. Educação Física e estilo de vida; 13. Socorros de urgência 
aplicados  ao  ambiente  escolar;  14.  Conhecimentos  sobre  regras  e  arbitragens  dos  esportes;  15.  Aspectos 
relacionados  à  biomecânica  dos  exercícios  físicos;  16.  Noções  sobre  ergonomia  no  contexto  escolar;  17. 
Conhecimentos  sobre  atividades  posturais;  18.  Avaliação  em  educação  física  escolar;  19.  Avaliação  postural;  20. 
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Abordagens da Educação Física;21. Ética profissional no ambiente escolar;22. Educação Física adaptada; Estatuto do 
Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Nutricionista 
1.  Conhecimento  da  legislação  que  regulamenta  a  profissão;  2.  Conhecimento  da  Ética  Profissional;  3.  Nutrição 
Social: Conceito de  saúde  e doença;  4. Organização dos  serviços de  saúde  no Brasil:  Política Nacional de  Saúde; 
Política de Alimentação e Nutrição no Brasil; 5. Conceitos Básicos de Nutrição em Saúde Pública: fome e desnutrição; 
6. Aspectos Econômico Social de Desnutrição: Produção e comercialização de alimentos; Poder aquisitivo e consumo; 
7. Bases para a elaboração de programas de nutrição; 8. Nutrição e infecção; 9. Diagnóstico do estado nutricional da 
população:  Indicadores; Sistema de Vigilância Nutricional; 10. Epidemiologia da Desnutrição: Desnutrição protéico‐
energética; 11. Metodologia de Avaliação; 12. Consequências orgânicas; 13. Orientação Nutricional; Nutrição das 
gestantes adolescentes e adultas: Necessidades nutricionais; Seleção de alimentos em função da qualidade, do custo 
e  dos  hábitos  alimentares; Orientação Nutricional  à  gestação  normal  e  nas  alterações mais  comuns  da  gravidez 
(náuseas,  piroses,  constipação  e  controle  de  peso);  14.  Avaliação  do  Estado  Nutricional;  Nutrição  de  Nutriz: 
Necessidades  Nutricionais;  Orientação  Nutricional;  15.  Avaliação  do  Estado  Nutricional;  Nutrição  de  Lactente: 
Digestão; Necessidades Nutricionais; 16. Crescimento e Desenvolvimento; 17. Alimentação no primeiro ano de vida; 
18. Aleitamento Materno: Técnica de Aleitamento; Obstáculos e Contra‐indicação; Composição do  leite materno; 
Desmame;  19.  Aleitamento  Artificial:  Indicações  dos  diferentes  tipos  de  leite;  20.  Determinação  e  preparo  de 
fórmulas  lácteas;  21.  Alimentação  do  Lactente  a  Pré‐termo:  Necessidades  Nutricionais;  Orientação  Nutricional; 
Avaliação  do  Estado  Nutricional;  22.  Alimentação  do  Pré‐  escolar:  Necessidades  Nutricionais;  Características  de 
alimentação. Estatuto do Servidor Público do Município de Matupá ‐ MT. 
 
Matupá – MT, 18 de janeiro de 2014. 

 
 

José Luiz Martins Fidelis 
Presidente da Comissão Organizadora do Concurso Público 
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ANEXO III – MODELOS DE DOCUMENTOS 

PREFEITURA MUNICIPAL DE MATUPÁ ‐ MT 
 

 

    FORMULÁRIO DE REQUERIMENTO DE ISENÇÃO DE INSCRIÇÃO  

 

 

Eu,  _____________________________________________________________________________________, 

portador(a) da Cédula de  Identidade RG nº _____________________ e do CPF nº ____________________, venho 

requerer  isenção  da  inscrição  no  Concurso  Público  nº  001/2014  no  valor  de  R$__________ 

(_________________________________________),  para  o  cargo  de  ________________________________,  de 

acordo com o item 2.9 do Edital 001/2014. 

 

Nestes termos. 

Peço deferimento. 

 

_________________________, ______ de __________________ de 2014. 

 

______________________________________ 

Assinatura do(a) requerente 

 

 

(Para uso exclusivo da Comissão do Concurso Público) 

Indeferido (   )     Deferido (   )   

 

 

Matupá – MT, _____ /_____ /2014. 

 

 

Assinatura dos membros da Comissão Julgadora:  

 

OBS: Anexar documento comprobatório da condição de doador regular de sangue, ou seja, declaração de regularidade expedida 
por Banco de Sangue Público ou Privado, constando no mínimo três doações no período de doze meses anteriores à publicação 
deste Edital. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MATUPÁ ‐ MT 
 

 

    FORMULÁRIO DE PROCURAÇÃO 

   

 

Eu (nome completo) _____________________________________________, (nacionalidade)______________, 

(estado  civil) ________________,  (profissão)  _______________________, nascido(a)  em  _________________, portador(a) da 

Cédula  de  Identidade  RG  nº  ____________________  e  do  CPF  nº  ____________________,  residente  na 

Rua/Av.___________________________________________,  nº  _____,  Bairro  __________________________,  Cidade  de 

________________________________  Estado  _________,  CEP_______________,  Telefone  nº  ____________________, 

NOMEIO  E  CONSTITUO  MEU  BASTANTE  PROCURADOR(A)  o(a)  senhor(a)  (nome  completo) 

_______________________________________________,  (nacionalidade) ______________,  (estado civil) _________________, 

(profissão)_______________________,  nascido(a)  em  ________________,  portador(a)  da  Cédula  de  Identidade  RG  nº 

____________________  e  do  CPF  nº  ____________________,  residente  na 

Rua/Av.___________________________________________,  nº  _______,  Bairro  __________________________,  Cidade  de 

________________________________ Estado _________, CEP_______________, Telefone nº ____________________,   para o 

fim específico de assinar o requerimento de inscrição do Concurso Público da Prefeitura Municipal de Matupá – MT.  

 

_________________________, ______ de __________________ de 2014. 

 

 

______________________________________ 

Assinatura do(a) requerente 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MATUPÁ ‐ MT 
 

 
FORMULÁRIO PARA RECURSO 

   
 
 
NOME DO(A) CANDIDATO(A): ____________________________________________________________ 

RG Nº ___________________________________ CPF Nº ____________________________________ 

CARGO: __________________________________ Nº DA INSCRIÇÃO: _________________________ 

 

MARQUE COM X A PROVA OBJETO DO RECURSO: 

GABARITO (   )       RESULTADO(   ) 

ESCREVA OS DADOS DA QUESTÃO OBJETO DO RECURSO: 

QUESTÃO Nº: _____________________________________________________________________________  

ARGUMENTAÇÃO DO CANDIDATO: ___________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________ 

 
_________________________, ______ de __________________ de 2014. 

 
 

______________________________________ 
Assinatura do(a) requerente 

 
OBS: No caso de recursos referentes ao gabarito oficial, o recurso deverá ser individual, por questão, com a indicação daquilo em 
que o candidato se  julgar prejudicado, e devidamente  fundamentado, comprovando as alegações com citações de artigos, de 
legislação,  itens, páginas e  livros, nomes dos autores, etc.  juntando,  sempre que possível cópia dos comprovantes, e ainda a 
exposição  de  motivos  e  argumentos  com  fundamentações  circunstanciadas,  conforme  supra  referenciado,  e  ainda,  o 
requerimento deverá ser digitado ou datilografado, caso contrário, não será aceito.      
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FORMULÁRIO PARA APRESENTAÇÃO DE TÍTULO 
   

 
 
 

NOME DO(A) CANDIDATO(A): ____________________________________________________________ 

RG Nº ___________________________________ CPF Nº ____________________________________ 

CARGO: __________________________________ Nº DA INSCRIÇÃO: _________________________ 

 

Venho  por  meio  do  presente,  em  atendimento  ao  Edital  de  Concurso  Público  n.º  001/2014,  apresentar  os  documentos 

comprobatórios dos títulos, requerendo que após analisado seja atribuído aos mesmos os pontos correspondentes. 

TÍTULO:  (   ) PÓS GRADUAÇÃO 

    (   ) MESTRADO 

    (   ) DOUTORADO 

 

DESCRIÇÃO: ____________________________________________________ 

ENTIDADE: _____________________________________________________ 

REGISTRO: _____________________________________________________ 

 

Nestes termos. 

Peço deferimento. 

_________________________, ______ de __________________ de 2014. 

 

______________________________________ 

Assinatura do(a) requerente 

 

(Para uso exclusivo da Comissão do Concurso Público) 

Deferimento: (   ) Sim  (   ) Não Pontuação Atribuída: _____________________ 

Motivo:__________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

Matupá – MT, _____ /_____ /2014. 
 
Assinatura dos membros da Comissão Julgadora:  
 
   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ANEXO IV 
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ATRIBUICÕES DOS CARGOS 
 

Nível Superior 
 

Analista Administrativo  
 Descrição Sintética:  
• Elaborar  o  planejamento  organizacional,  analisando  a  organização  no  contexto  interno  e  externo,  identificando 

oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando propostas de programas e projetos; ‐ auxiliar a 
implementação  de  programas  e  projetos nas  diversas  áreas  de  atuação  da  Prefeitura,  identificando  fontes  de  recursos, 
dimensionando  sua  amplitude  e  traçando  estratégias  de  implementação;  ‐  coordenar,  assessorar  a  coordenação  ou 
monitorar a execução de programas, planos e projetos; ‐ promover estudos de racionalização administrativa; ‐  interpretar 
leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, para fins de  

 
Descrição Analítica:  
• Atividades  de  nível  superior,  de  grande  complexidade,  tais  como:  ‐  participar  de  projetos  desenvolvidos  em  quaisquer 

unidades  organizacionais,  planejando,  programando,  coordenando,  controlando,  avaliando  resultados  e  informando 
decisões, para aperfeiçoar a qualidade do processo gerencial do Município; 

• Participar da elaboração e análise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes Orçamentárias e do orçamento, e 
do acompanhamento de sua execução  físico‐financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando 
comparações entre  as  cotas orçamentárias e metas programadas e os  resultados  atingidos, desenvolvendo e  aplicando 
critérios, normas e instrumentos de avaliação;  

•  Elaborar  o  planejamento  organizacional,  analisando  a  organização  no  contexto  interno  e  externo,  identificando 
oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando propostas de programas e projetos;  

•  Auxiliar a implementação de programas e projetos nas diversas áreas de atuação nas unidades da Prefeitura, identificando 
fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e traçando estratégias de implementação; 

•  Coordenar, assessorar a  coordenação ou monitorar a execução de programas, planos e projetos; promover estudos de 
racionalização administrativa; interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, para 
fins de aplicação, orientação e assessoramento;  

• Elaborar ou colaborar na elaboração de  relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou normas da Prefeitura;  ‐ 
propor, executar e supervisionar análises, pesquisas e estudos técnicos, para implantação ou aperfeiçoamento de sistemas, 
métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;  

• Elaborar,  rever,  implantar  e  avaliar,  regularmente,  instruções,  formulários  e manuais  de  procedimentos,  coletando  e 
analisando informações para racionalização e atualização de normas e procedimentos; 

• Elaborar critérios e normas de padronização, especificação, compra, guarda, estocagem, controle e alienação, baseando‐se 
em levantamentos e estudos, para a correta administração do sistema de materiais;  

•  Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, seleção, treinamento e demais aspectos da 
administração  de  pessoal,  dando  orientação  técnica,  acompanhando,  coletando  e  analisando  dados,  redefinindo 
metodologias, elaborando  formulários,  instruções e manuais de procedimentos, participando de comissões, ministrando 
aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;  

• Planejar, coordenar e supervisionar ações, monitorando resultados e fomentando políticas de mudança;  
•  Executar atividades de formulação, implementação e avaliação de políticas públicas;  
•  Desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional;  
•  Participar  de  projetos  desenvolvidos  em  quaisquer  unidades  organizacionais,  planejando,  programando,  coordenando, 

controlando, avaliando resultados e informando decisões, para aperfeiçoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura.  
 
Assistente Social 
Descrição Sintética:  
Atua em atividades  relativas à área de  cuidados de higiene, alimentação e apoio às pessoas em  situação de  vulnerabilidade 
social:  prestando  serviços  de  âmbito  social,  individualmente  e/ou  em  grupos,  identificando  e  analisando  seus  problemas  e 
necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos básicos do serviço social. 
 
Descrição Analítica:  
• Organiza a participação dos  indivíduos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades promovendo atividades educativas, 

recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual. 
• Programa  a  ação básica de uma  comunidade nos  campos  social, médico  e outros,  através da  análise dos  recursos  e das 

carências socioeconômicas dos indivíduos e da comunidade, de forma a orientá‐los e promover seu desenvolvimento. 
• Planeja, executa e  analisa pesquisas  socioeconômicas, educativas e outras, utilizando  técnicas específicas para  identificar 

necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de saúde e formação de mão‐de‐obra. 
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• Efetua  triagem  nas  solicitações  de  ambulância,  remédios,  gêneros  alimentícios,  recursos  financeiros  e  outros,  prestando 
atendimento na medida do possível. 

• Acompanha casos especiais como problemas de  saúde,  relacionamento  familiar, drogas, alcoolismo e outros,  sugerindo o 
encaminhamento aos órgãos competentes de assistência, para possibilitar atendimento do mesmo. 

• Realiza serviços que compreendem o cuidado de segurança física, da higiene e alimentação de criança e/ou adolescente e/ou 
adulto nos períodos diurnos e/ou noturnos. 

• Observa e  registra  as ocorrências de  toda ordem no  âmbito do desenvolvimento do projeto que  incluam  as pessoas em 
situação de vulnerabilidade social.  

• Presta  atendimento  geral  às  pessoas  em  situação  de  vulnerabilidade  social  no  tocante  aos  encaminhamentos  de  suas 
necessidades: escola, saúde, lazer, profissionalização e cultura, sob orientação. 

• Integra  a  equipe  interdisciplinar,  participando  ativamente  dos  grupos  de  estudo,  curso  de  capacitação  ou  reuniões, 
convocadas pela coordenação do Programa a que se vincula. 

• Toma providências adequadas e/ou comunica a coordenação do Programa em situações especiais. 
• Estimula o potencial  criativo e  laborativo de pessoas em  situação de vulnerabilidade  social, nas atividades  cotidianas nos 

locais de suas convivências.  
• Estabelece um padrão de convívio grupal, solidário, familiar e comunitário.  
• Atua  na  qualidade  de  instrutor  de  treinamentos  e  outros  eventos  de  igual  natureza, mediante  participação  prévia  em 

processo de qualificação e autorização superior. 
• Opera sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao exercício das demais atividades. 
• Dirige veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais atividades. 
• Mantêm organizados,  limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e  local de  trabalho, que estão sob sua 

responsabilidade. 
• Encaminhar  através da unidade de  administração de pessoal,  servidores doentes e acidentados no  trabalho  ao órgão de 

assistência médica municipal; 
• Assistir  ao  servidor  com  problemas  referentes  à  readaptação  ou  à  reabilitação  profissional  e  social  por  diminuição  da 

capacidade, do trabalho, inclusive orientando sobre suas relações empregatícias; 
• Levantar, analisar e interpretar para a administração da Prefeitura as necessidades, aspirações e insatisfações dos servidores 

bem como propor solicitações e sugestões; 
• Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações sugerindo medidas 

para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
• Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; 
• Participar  das  atividades  de  treinamento  e  aperfeiçoamento  de  pessoal  técnico  e  auxiliar,  realizando‐as  em  serviço  ou 

ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humano sem sua área de 
atuação; 

• Participar  de  grupos  de  trabalho  e/ou  reuniões  comunidades  da  Prefeitura  e  outras  entidades  públicas  e  particulares, 
realizando  estudos,  emitindo  pareceres  ou  fazendo  exposições  sobre  situações  e/ou  problemas  identificados,  opinando, 
oferecendo sugestões,  revisando e discutindo  trabalhos  técnico‐científicos, para  fins de  formulação de diretrizes, planas e 
programas de trabalho afetos ao Município; 

• Manter um relacionamento cortês e cooperativo com todos os companheiros de seu  local de trabalho e com o público em 
geral;     

• Executar outras tarefas afins. 
 
Farmacêutico 
Descrição Sintética:  
Fornece medicamentos de acordo com prescrições médicas, interpretando as instruções de uso dos produtos e repassando aos 
pacientes, bem  como  supervisiona a distribuição e o  controle dos medicamentos, emitindo  laudos, pareceres e diagnósticos 
sobre possíveis efeitos colaterais quanto o uso de produtos farmacêuticos.  
Descrição Detalhada: 
• Subministra produtos médicos e cirúrgicos, seguindo o receituário apropriado;  
• Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim atendendo a dispositivos legais;  
• Analisa produtos  farmacêuticos,  valendo‐se de métodos químicos, para  verificar qualidade,  teor, pureza e quantidade de 

cada elemento na composição; 
• Orienta os responsáveis por farmácias e drogarias para que cumpram as leis vigentes; 
• Assessora as autoridades superiores no preparo de informações e documentos sobre legislação e assistência farmacêutica;  
• Fornece sempre que solicitado subsídios para elaboração de ordens de serviço, portarias, pareceres e manifestos;  
• Controla o estoque a compra de medicamentos, assim como, o prazo de validade dos mesmos;  
• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho;  
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• Executar  outras  tarefas  compatíveis  com  as  exigências  para  o  exercício  da  função;  determinadas  pelos  superiores 
hierárquicos. 

 
Fonoaudiólogo  
Descrição Sintética:  
Atua em  atividades de planejamento, elaboração,  coordenação,  acompanhamento,  assessoramento, pesquisa e execução de 
procedimentos e programas, relativas à área de fonoaudióloga: Identificando problemas ou deficiências ligadas à comunicação 
oral,  empregando  técnicas  próprias  de  avaliação  e  fazendo  treinamento  fonético,  auditivo  e  de  dicção,  para  possibilitar  o 
aperfeiçoamento e/ou reabilitação da fala. 
 
Descrição Detalhada: 
• Diagnosticar, elaborar programas, atender, e encaminhar pacientes, na área de comunicação oral e escrita; 
• Orienta tecnicamente o corpo docente e administrativo das escolas do ensino regular e outras instituições; 
• Orienta a família quanto a atitudes e responsabilidades no processo de educação e ou reabilitação do educando; 
• Acompanha  o  desenvolvimento  do  educando  na  escola  regular  e  ou  outras modalidades  de  atendimento  em  educação 

especial; 
• Avalia e elabora relatórios específicos de sua área de atuação, individualmente, ou em equipe de profissionais; 
• Participa de equipes multidisciplinares visando a avaliação diagnóstica, estudo de casos, atendimentos e encaminhamentos 

de educandos;  
• Realiza treinamento na área de atuação, quando solicitado; 
• Executa outras atividades que contribuam para a eficiência de sua área profissional; 
• Avalia  as  deficiências  do  paciente,  realizando  exames  fonéticos,  de  linguagem,  audiometria,  gravação  e  outras  técnicas 

próprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapêutico; 
• Orienta o paciente  com problemas de  linguagem e audição, utilizando a  logopedia e audiologia em  sessões  terapêuticas, 

visando sua reabilitação; 
• Orienta a equipe pedagógica, preparando informes e documentos sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar‐lhe 

subsídios; 
• Controla e  testa periodicamente a  capacidade auditiva dos  servidores, principalmente daqueles que  trabalham em  locais 

onde há muito ruído; 
• Aplica  teste  audiométricos  para  pesquisar  problemas  auditivos;  determina  a  localização  de  lesão  auditiva  e  suas 

consequências na voz, fala e linguagem do indivíduo; 
• Orienta os professores sobre o comportamento verbal da criança, principalmente com relação à voz; 
• Atende e orienta os pais sobre as deficiências e / ou problemas de comunicação detectadas nas crianças, emitindo parecer 

de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar‐lhes a reeducação e a reabilitação; 
• Atua  na  qualidade  de  instrutor  de  treinamentos  e  outros  eventos  de  igual  natureza, mediante  participação  prévia  em 

processo de qualificação e autorização superior; 
• Opera equipamentos, quando necessário ao exercício das demais atividades e dirige veículos  leves, mediante autorização 

prévia, quando necessário ao exercício das demais atividades; 
• Mantêm organizados,  limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e  local de  trabalho, que estão sob sua 

responsabilidade; 
• Executar  outras  tarefas  compatíveis  com  as  exigências  para  o  exercício  da  função;  determinadas  pelos  superiores 

hierárquicos. 
 
Médico Clínico Geral  
Descrição Sintética:  
Aplica os conhecimentos de medicina na prevenção e diagnóstico das doenças do corpo humano. Suas funções consistem em: 
efetua  exames médicos,  avaliando  o  estado  geral  em  que  o  paciente  se  encontra  e  emitindo  diagnóstico  com  a  respectiva 
prescrição de medicamentos e/ou solicitação de exames, visando a promoção da saúde e bem estar da população. 
 
Descrição Detalhada: 
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• Participar  do  processo  de  elaboração  do  planejamento,  organização,  execução,  avaliação  e  regulação  dos  serviços  de 
saúde; cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município; 

• Integrar  a  equipe  de  padronização  de medicamentos  e  protocolos  para  utilização  dos mesmos;  assessorar,  elaborar  e 
participar de  campanhas educativas nos  campos da  saúde pública e da medicina preventiva; participar, articulado,  com 
equipe  interdisciplinar, de programas e atividades de educação em saúde visando à melhoria de saúde do  indivíduo, da 
família e da população em geral;  

• Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,  interpretar diversos exames e 
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou 
terapêutica, visando prestar assistência integral; 

• Manter  registro  dos  pacientes  examinados,  anotando  a  conclusão  diagnóstica,  o  tratamento  prescrito  e  a  evolução  da 
doença; 

• Preencher e assinar declarações de óbito;  
• Realizar  atendimento  individual,  individual  programado  e  individual  interdisciplinar  a  pacientes;  realizar  procedimentos 

cirúrgicos; realizar partos; efetuar a notificação compulsória de doenças; 
• Realizar reuniões com familiares ou responsáveis de pacientes a fim de prestar informações e orientações sobre a doença e 

o  tratamento  a  ser  realizado;  prestar  informações  do  processo  saúde‐doença  aos  indivíduos  e  a  seus  familiares  ou 
responsáveis;  

• Participar  de  grupos  terapêuticos,  através  de  reuniões  realizadas  com  grupos  de  pacientes  específicos,  para  prestar 
orientações e tratamentos e proporcionar a troca de experiências entre os pacientes;  

• Participar de reuniões comunitárias em espaços públicos privados ou em comunidades, visando a divulgação de fatores de 
risco que favorecem enfermidades; promover reuniões com profissionais da área para discutir conduta a ser tomada em 
casos clínicos mais complexos; 

• Participar dos processos de avaliação da equipe e dos serviços prestados à população; realizar diagnóstico da comunidade e 
levantar indicadores de saúde da comunidade para avaliação do impacto das ações em saúde implementadas por equipe;  

• Atuar em equipe interdisciplinar e interdisciplinar na estratégia Saúde da Família; efetuar regulação médica, otimizando o 
atendimento do usuário SUS, na rede assistencial de saúde ambulatorial, hospitalar, urgência/emergência; dar assistência a 
pacientes  que  estão  em  internação  domiciliar  e  ou  acamados;  prestar  atendimento  em  urgências  e  emergências; 
encaminhar pacientes para  internação hospitalar, quando necessário;  acompanhar os pacientes  com  risco de morte no 
transporte  até  um  serviço  de  maior  complexidade;  encaminhar  pacientes  para  atendimento  especializado,  quando 
necessário;  

• Participar dos programas de  treinamento e aprimoramento de pessoal de  saúde; participar de auditorias e  sindicâncias 
médicas, quando solicitado;  

• Orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, 
observando a sua correta utilização; utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA; 

• Realizar assistência integral (promoção e proteção da saúde, prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, reabilitação e 
manutenção da saúde) aos indivíduos e famílias sob seus cuidados; realizar consultas clínicas e procedimentos no Pronto‐
Socorro, Unidades de Saúde e no atendimento pré‐hospitalar de urgência e emergência em via pública, domicílio e onde se 
fizer necessário;  

• Realizar atividades de demanda programada e de urgência e procedimentos para fins de diagnóstico; emitir laudos periciais 
e pareceres técnicos, quando solicitado;‐ 

• Executar  as  demais  atribuições  previstas  no  Código  de  Ética Médica  e  Lei  do  Exercício  Profissional  e  outras  tarefas 
correlatas determinadas pelo superior hierárquico, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.  

 
 
Médico Anestesista 
Descrição Sintética:  
Desempenhar atribuições  relativas à  sua área de atuação, desenvolvendo atividades de planejamento,  coordenação  (quando 
necessário), programação ou execução especializada, em grau de maior complexidade, de  trabalhos de defesa e proteção da 
vida e da  saúde  individual nas várias especialidades médicas  ligadas à  saúde  física e/ou mental e à doença, e ao  tratamento 
clínico e cirúrgico do organismo humano. 
 
Descrição Detalhada: 
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• Realizar  atividades  ambulatoriais  de  avaliação  pré‐operatória  de  acordo  com  sua  aptidão  técnica,  bem  como  fornecer 
encaminhamento para avaliação e tratamento especializado;  

• Efetuar perícias, auditorias e sindicâncias de acordo com suas aptidões técnicas;  
• Atender  os  pacientes  internados  no  hospital,  fazendo  acompanhamento  pré  e  pós‐operatórios;  promover  a  analgesia  e 

anestesia para permitir a realização de procedimentos diagnósticos e terapêuticos bem como fornecer suporte técnico às 
demais especialidades e ao serviço de emergência sempre que necessário;  

• Preencher  adequadamente  todos  os  documentos  de  natureza  administrativa  dos  pacientes  sob  sua  responsabilidade; 
fornecer  atestados  de  saúde,  sanidade  e  óbito  para  atender  as  determinações  legais,  bem  como  receitas  e  resumo  do 
internamento dos pacientes sob sua responsabilidade;  

• Identificar problemas que necessitem de avaliação especializada, comunicar o médico de plantão, bem como providenciar 
encaminhamento para serviços de referência quando necessário; 

• Participar das várias comissões de interesse geral; 
• Executar demais atividades afins determinadas pela diretoria. 

. 
 
Médico Cirurgião 
Descrição Sintética:  
 Realizar  avaliação  cirúrgica  e  cirurgias  de  urgência  e  emergência;  Efetuar  exames  médicos,  emitir  diagnóstico  prescrever 
medicamentos e realizar tratamento de enfermidades; Executar outras atividades correlatas. 
 
Descrição Detalhada: 
• Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando  instrumentos especiais, para determinar diagnóstico ou,  se 

necessário, requisitar exames complementares e encaminhá‐lo ao médico especialista; 
• Analisar e interpretar resultados de exames de raios X, bioquímico, hematológico e outros, comparando‐os com padrões 

normais, para confirmar ou informar o diagnóstico; 
• Prescrever  medicamentos,  indicando  dosagem  e  respectiva  via  de  administração,  assim  como  cuidados  a  serem 

observados para conservar ou restabelecer a saúde do paciente;  
• Manter  registro dos pacientes  examinados,  anotando  a  conclusão diagnóstica,  tratamento,  evolução da doença, para 

efetuar orientação terapêutica adequada; 
• Emitir atestados de saúde, sanidade e aptidão física e mental e de óbito, para atender a determinações legais;  
• Atender a urgências clínicas, cirúrgicas ou traumatológicas;  
• Realizar  intervenção  cirúrgica  utilizando  recursos  técnicos  e  materiais  apropriados  para  extrair  órgãos  ou  tecidos 

patológicos ou traumatizados, corrigir sequelas ou lesões e/ou estabelecer diagnóstico e tratamento cirúrgico;  
• Participar das várias comissões de interesse geral, executar atribuições afins.  

 
Médico Ginecologista/Obstetrícia 
Descrição Sintética:  
Aplica os conhecimentos de medicina na prevenção e diagnóstico das doenças do corpo humano em mulheres. Suas  funções 
consistem em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagnóstico com a 
respectiva prescrição de medicamentos e/ou solicitação de exames, visando a promoção da saúde e bem estar da população 
feminina. 
 
Descrição Detalhada: 
• Realizar  exames  ginecológicos que  incluem  exames de mamas  e  exame  especular, diagnosticando  anomalias  e  infecções 

existentes, medicando e/ou encaminhando para novos exames; 
• Realizar a coleta de material preventivo do câncer (coleta de citologia oncótica). Executar cauterizações de colo de útero com 

crio cautério;  
• Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanações a respeito dos métodos existentes na unidade de saúde 

e fornecendo o material quando solicitado;  
• Realizar investigações de esterilidade conjugal através de exames;  
• Participar de equipe multiprofissional, elaborando ou adequando programas, normas e rotinas, visando a sistematização e 

melhoria da qualidade das ações de saúde prestadas;  
• Efetua outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. 
 
Odontólogo 
Descrição Sintética:  
Atuar em atividades relativas à área de assistência à odontologia: diagnosticando e tratando afecções da boca, dentes e região 
maxilo facial, utilizando processos clínicos ou cirúrgicos, para promover e recuperar a saúde bucal.  
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Descrição Detalhada: 
 
• Executar rotinas iniciais, intermediárias, finais e complementares, conforme rotina odontológica da gerência de odontologia 

na Secretaria Municipal de Saúde; 
• Executa serviços de extrações, utilizando boticões, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infecções mais graves; 
• Restaura  cáries  dentária,  empregando  instrumentos,  aparelhos  e  substâncias  especiais  para  evitar  o  agravamento  do 

processo e estabelecer a forma e a função do dente; 
• Faz limpeza profilática dos dentes e gengivas, extraindo tártaro, para eliminar a instalação de focos e infecção; 
• Orienta a comunidade quanto à prevenção das doenças da boca e seus cuidados, coordenando a Campanha de Prevenção da 

Saúde Bucal, par promover e orientar o atendimento a população em geral; 
• Zela pelos instrumentos utilizados no consultório, limpando‐os e esterilizando‐os, para assegurar a higiene e utilização; 
• Auxiliar em tomadas radiológicas, suas respectivas revelações e montagens; 
• Elaborar, controlar pedidos, estoques de materiais permanentes e de consumo odontológico; 
• Selecionar e preparar moldeiras confeccionando modelos em gesso e orientar os pacientes sobre higiene bucal; 
• Aplicar métodos preventivos para controle de cárie dental, por determinação do Dentista ou Técnico de Higiene Dental; 
• Atuar,  na  qualidade  de  instrutor  de  treinamentos  e  outros  eventos  de  igual  natureza, mediante  participação  prévia  em 

processo de qualificação e autorização superior; 
• Operar  equipamentos  e  sistemas  de  informática  e  outros,  quando  autorizado  e  necessário  ao  exercício  das  demais 

atividades; 
• Dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais atividades; 
• Manter  organização,  controle,  limpeza,  lubrificação,  esterilização  de  instrumentais,  equipamentos, materiais  e  local  de 

trabalho que estão sob sua responsabilidade, conforme rotina odontológica da unidade de saúde; 
• Executar  outras  tarefas  compatíveis  com  as  exigências  para  o  exercício  da  função;  determinadas  pelos  superiores 

hierárquicos. 
 
Professor de Português, Professor de Geografia, Professor de Ciências, Professor Séries Iniciais, Professor de Educação Infantil, 
Professor de Educação Física. 
 
Descrição Sumária 
Descrição  sintética:  compreende  os  cargos  que  se  destinam  à  regência  de  classe  de  creche,  educação  infantil,  ensino 
fundamental, educação especial, educação de jovens e adultos, bem como à execução de trabalhos relativos à implementação 
de matrizes curriculares e à coordenação de disciplinas. 
 
Descrição Detalhada 
• Atribuições típicas em Regência de Classe: ‐ participar da elaboração da proposta pedagógica de sua unidade escolar; ‐ cumprir 
plano  de  trabalho,  segundo  a  proposta  pedagógica  de  sua  unidade  escolar;  ‐  elaborar  programas  e  planos  de  aula, 
relacionando e  confeccionando material didático a  ser utilizado, em articulação  com  a equipe de orientação pedagógica;  ‐ 
ministrar  aulas,  repassando  aos  alunos  os  conteúdos  definidos  nos  planos  de  aula;  ‐  orientar  os  alunos  na  formulação  e 
implementação de projetos de pesquisa quanto ao seu formato e à seleção, leitura e utilização de textos literários e didáticos 
indispensáveis  ao  seu desenvolvimento;  ‐ elaborar  e  aplicar  testes, provas  e outros  instrumentos usuais de  avaliação para 
verificação do aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos adotados; ‐ controlar e avaliar o rendimento escolar dos 
alunos;  ‐ estabelecer estratégias de  recuperação para  alunos de menor  rendimento;  ‐ elaborar e encaminhar os  relatórios 
bimestrais das atividades desenvolvidas ao Diretor da unidade escolar em que está  lotado;  ‐  colaborar na organização das 
atividades  de  articulação  da  escola  com  as  famílias  e  a  comunidade;  ‐  participar  de  reuniões  com  pais  e  com  outros 
profissionais  de  ensino;  ‐  participar  de  reuniões  e  programas  de  aperfeiçoamento  e  outros  eventos,  quando  solicitado;  ‐ 
participar  integralmente dos períodos dedicados ao planejamento e à avaliação do processo ensino‐aprendizagem e ao seu 
desenvolvimento  profissional;  ‐  participar  de  projetos  de  inclusão  escolar,  reforço  de  aprendizagem  ou  correção  de  seus 
problemas  junto  aos  alunos  da  rede municipal  de  ensino;  ‐  participar  de  projetos  de  conscientização  das  famílias  para  a 
necessidade de matrícula e freqüência escolar das crianças do Município; ‐ participar do censo, da chamada e efetivação das 
matrículas escolares para a rede municipal de ensino;  ‐ realizar pesquisas na área de educação; Participar da formulação de 
Políticas Educacionais nos diversos âmbitos do Sistema Público de Educação Municipal; Elaborar planos, programas e projetos 
educacionais no  âmbito específico de  sua  atuação; Participar da elaboração do Projeto Político Pedagógico; Desenvolver  a 
regência efetiva; Controlar e avaliar o rendimento escolar; Executar tarefa de recuperação de alunos; Participar de reunião de 
trabalho;  Desenvolver  pesquisa  educacional;  Participar  de  ações  administrativas  e  das  interações  educativas  com  a 
comunidade; Buscar  formação  continuada no  sentido de enfocar a perspectiva da ação  reflexiva e  investigativa; Cumprir e 
fazer  cumprir  as  determinações  da  legislação  vigente;  Cumprir  a  hora‐atividade  no  âmbito  da  escolar  da  unidade  escolar, 
fazendo  cumprir  através  de  Projeto,  elaborado  pelos  professores,  direção  escolar  e  equipe  da  secretaria  municipal  de 
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educação e cultura, seguindo  Instrução Normativa; Manter a cota mínima de produção científica, que será estabelecida por 
meio  de  ato  administrativo  regulamentar.Auxiliar  nas  demais  atividades  administrativas  sempre  que  necessário,  por 
determinação do chefe imediato; Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato. 

 
Psicólogo 
 
Descrição Sintética:  
Atua em  atividades de planejamento, elaboração,  coordenação,  acompanhamento,  assessoramento, pesquisa e execução de 
procedimentos e programas, relativas à área de psicologia; 
Presta  assistência  à  saúde mental,  bem  como  atende  e  orienta  a  área  educacional  e  organizacional  de  recursos  humanos, 
elaborando e aplicando técnicas psicológicas para possibilitar a orientação e o diagnóstico clínico. 
 
Descrição Detalhada: 
• Interagir com o Orientadores; 
• necessidades e da clientela alvo de sua atuação; 
• Planeja,  desenvolve,  executa,  acompanha,  valida  e  avalia  estratégias  de  intervenções  psicossociais  diversas,  a  partir  das 

necessidades e clientelas identificadas; 
• Participa, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e programas de ação comunitária visando a construção 

de uma ação integrada; 
• Desenvolve ações de pesquisas e aplicações práticas da psicologia no âmbito da saúde, educação, trabalho, social etc.; 
• Realiza treinamento, palestras e cursos na área de atuação, quando solicitado. 
• Desenvolve outras atividades que visem a preservação, promoção, recuperação, reabilitação da saúde mental e valorização 

do homem; 
• Assessora, presta consultoria, e dar pareceres dentro de uma perspectiva psicossocial; 
• Desenvolve e acompanha equipes; 
• Intervém em situações de conflitos no trabalho; 
• Orienta e aconselha individuais voltados para o trabalho; 
• Aplica métodos e técnicas psicológicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dinâmicas de grupo, etc.; 
• Assessora e presta consultoria interna para facilitar processos de grupo e desenvolvimento de lideranças para o trabalho;  
• Planeja, desenvolve, analisa e avalia as ações destinadas a facilitar as relações de trabalho, a produtividade, a satisfação de 

indivíduos e grupos no âmbito organizacional; 
• Desenvolve as ações voltadas para a criatividade, auto estima e motivação do trabalhador; 
• Atua  em  equipe multidisciplinar  e/ou  interdisciplinar  para  elaboração,  implementação,  desenvolvimento  e  avaliação  de 

programas e políticas de desenvolvimento de recursos humanos; 
• Participa no recrutamento e seleção de pessoal; 
• Participa em programas e atividades de saúde e segurança no trabalho, saúde mental do trabalhador e qualidade de vida no 

trabalho; 
• Realiza estudos e pesquisas científicas relacionados à Psicologia Organizacional e do Trabalho; 
• Pesquisa de cultura organizacional; 
• Pesquisa de clima organizacional; 
• Desenvolve políticas de retenção de pessoal; 
• Descreve e analisa cargos; 
• Avalia desempenho; 
• Participa em processos de desligamento de pessoal e programas de preparação para aposentadoria; 
• Colabora em projetos de ergonomia (máquinas e equipamentos de trabalho); 
• Elabora e emite laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do indivíduo e/ou da organização; 
• Presta  atendimento  à  comunidade  e  aos  casos  encaminhados  à  unidade  de  saúde,  visando  o  desenvolvimento  psíquico, 

motor e social do indivíduo, em relação à sua integração à família e à sociedade; 
• Presta  atendimento  aos  casos de  saúde mental  como  toxicômanos,  alcoólatras, organizando‐os  em  grupos homogêneos, 

desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para solução dos seus problemas; 
• Presta  atendimento  psicológico  na  área  educacional,  visando  o  desenvolvimento  psíquico, motor  e  social  das  crianças  e 

adolescentes em relação a sua integração à escola e à família, para promover o seu ajustamento; 
• Organiza e aplica  testes, provas e entrevistas,  realizando  sondagem de aptidões e  capacidade profissional, objetivando o 

acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfação no trabalho; 
• Efetua  análise  de  ocupações  e  acompanhamento  de  avaliação  de  desempenho  pessoal,  colaborando  com  equipes 

multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; 
• Executa as atividades relativas ao recrutamento, seleção, orientação e treinamento profissional, realizando a identificação e 

análise de funções; 
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• Promove o ajustamento do indivíduo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua auto realização; 
• Atua  na  qualidade  de  instrutor  de  treinamentos  e  outros  eventos  de  igual  natureza, mediante  participação  prévia  em 

processo de qualificação e autorização superior; 
• Opera sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao exercício das demais atividades; 
• Dirige veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais atividades; 
• Mantêm organizados,  limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e  local de  trabalho, que estão sob sua 

responsabilidade. 
 
Nutricionista 

 
Descrição Sintética:  
Atua em  atividades de planejamento, elaboração,  coordenação,  acompanhamento,  assessoramento, pesquisa e execução de 
procedimentos e programas, relativas à área de nutrição; 
Supervisiona, controla e  fiscaliza o preparo, a distribuição e o armazenamento das merendas nas escolas, a  fim de contribuir 
para a melhoria protéica. 
 
Descrição Detalhada: 
• Programar, elaborar e avaliar os cardápios, adequando‐os as faixas etárias e perfil epidemiológico da população atendida, 

respeitando os hábitos alimentares; 
• Planejar,  orientar  e  supervisionar  as  atividades  de  seleção,  compra,  armazenamento,  produção  e  distribuição  dos 

alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas as boas praticas higiênicas e sanitárias; 
• Planejar  e  supervisionar  a  execução da  adequação de  instalações  físicas,  equipamentos  e utensílios, de  acordo  com  as 

inovações tecnológicas; 
• Elaborar  e  implantar  o Manual  de  Boas  Práticas,  avaliando  e  atualizando  os  procedimentos  operacionais  padronizados 

sempre que necessário; 
• Desenvolver  projetos  de  educação  alimentar  e  nutricional,  inclusive  promovendo  a  consciência  social,  ecológica  e 

ambiental; 
• Planejar,  implantar,  coordenar  e  supervisionar  as  atividades  de  pré‐preparo,  preparo,  distribuição  e  transporte  de 

refeições/preparações culinárias; 
• Colaborar com as autoridades de fiscalização profissional e/ou sanitária; 
• Executar  outras  tarefas  compatíveis  com  as  exigências  para  o  exercício  da  função;  determinadas  pelos  superiores 

hierárquicos. 
Nível Médio 

 
Agente Administrativo 
Descrição Sintética:  
Desempenha  função administrativa, efetua despachos de acordo com a orientação do superior hierárquico, sempre norteado 
para os interesses da coletividade. 
 
Descrição Detalhada: 
• Executa serviços de digitação de correspondências internas e externas, preenchimento de guias, notificações, formulários e 

fichas, para atender às rotinas administrativas; 
• Recebe e expede documentos diversos,  registrando dados  relativos à data e ao destinatário em  livros apropriados para 

manter o controle de sua tramitação; 
• Atende  e  efetua  chamadas  telefônicas,  anotando  ou  enviando  recados  e  dados  de  rotina,  para  obter  ou  fornecer 

informações; 
• Recebe e transmite fax; 
• Organiza  e mantém  atualizado  o  arquivo  de  documentos  da  unidade,  classificando‐os  por  assunto,  código  ou  ordem 

alfanumérica, para facilitar sua localização quando necessário; 
• Participa do controle de requisição do material de escritório, providenciando os formulários de solicitação e acompanhando 

o recebimento, para manter o nível de material necessário à unidade de trabalho; 
• Executa tarefa simples, operando calculadoras, reproduções gráficas, manipulando‐as para preencher formulários, efetuar 

registros e cálculos e obter cópias de documentos; 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; 
• Controla, manualiza e atualiza arquivos e sistemas administrativos; 
• Elabora sob orientação, planos iniciais de organização, gráficos, fichas, roteiros, manuais de serviços, boletins, formulários e 

relatórios em geral, nas áreas administrativas de pessoal, material, orçamento, organização e métodos e outras áreas da 
instituição; 
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• Estuda e informa processos que tratem de assuntos relacionados ao setor de trabalho, preparando os expedientes que se 
fizerem necessários; 

• Efetua registros em documentos conforme legislação em vigor; 
• Participa de projetos, campanhas e atividades promovidas pela instituição;  
• Orienta  e  procede  à  tramitação  de  processos,  orçamentos,  contratos  e  demais  assuntos  administrativos  rotineiros, 

consultando documentos em arquivos, fichários e sistemas, levantando dados, efetuando cálculos e prestando informações 
quando necessário;  

• Acompanha e controla a movimentação de pessoal, processos, registros, cargos, etc. de acordo com a legislação em vigor; 
• Redige Comando Interno, cartas, ofícios e outros, segundo padrões preestabelecidos; 
• Recebe, encaminha, organiza e expede correspondências, correio eletrônico e outros documentos; 
• Colabora na realização do inventário de acervo e bens patrimoniais;  
• Prepara tecnicamente o material para encadernação, restauração e outros reparos;  
• Auxilia no exame das publicações, visando a indexação de artigos de periódicos e recortes de jornais sob orientação; 
• Realiza treinamento na área de atuação, quando solicitado; 
• Opera sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao exercício das demais atividades; 
 
Agente de Tecnologia da Informação 
Descrição Sintética:  
Desempenha tarefas de envio de informações ao Tribunal de Contas. 
 
Descrição Detalhada: 
• Gerar Banco de Dados do Sistema de Compras; Gerar banco de dados do sistema Patrimônio; do Sistema Frotas; do sistema 

contábil; Gerar, diariamente, banco de dados das licitações (arquivos tempestivos); da folha de pagamento; 
• Caso as gerações das  informações a  serem enviadas ao TCE,  forem efetuadas pelos  setores competentes, é obrigação do 

servidor acompanhar a geração das  informações pelos departamentos, em caso do não cumprimento da Resolução deverá 
ser comunicado ao Chefe Imediato; 

• Acompanhar todas as alterações estabelecidas para o envio das informações a serem encaminhadas ao TCE; 
•  Organizar  conforme  os  padrões  determinados  pelo  TCE‐MT,  todas  as  informações  recebidas/geradas  das  Unidades 

Executoras, zelando para o cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periódicos e tempestivos;  
• Cientificar por escrito aos responsáveis, as inconsistências verificadas nos bancos de dados recebidos/importados;  
• Oficializar os atrasos verificados no recebimento das informações, sob aviso ao Controle Interno Municipal;  
• Manter em separado, arquivo de toda correspondência enviada e recebida deste setor com as demais órgãos;  
• Enviar ao TCE‐MT os arquivos Periódicos e Tempestivos, conforme cronograma estabelecido em normativos. 
 
Auxiliar de Consultório Dentário 
Descrição Sintética:  
Compreende o conjunto de atividades destinadas a auxiliar nas tarefas de odontologia em geral. 
 
Descrição Detalhada: 
• Receber e registrar pacientes em consultórios dentários; auxiliar dentistas em exames e tratamentos; 
• Divulgar princípios de higiene e de profilaxia; fazer a matricula de pacientes na unidade, orientando‐os sobre as prescrições, 

princípios de higiene e cuidados alimentares;  
• Preencher boletins estatísticos e redigir relatórios das tarefas executadas; 
• Executar tarefas correlatas de escritório; participar do treinamento do ACD; colaborar nos programas educativos de saúde 

bucal;  
• Colaborar  nos  levantamentos  e  estudos  epidemiológicos  como  coordenador, monitor,  anotador;  educar  e  orientar  os 

pacientes ou grupos de pacientes  sobre prevenção e  tratamento de doenças bucais;  fazer demonstração de  técnicas de 
escovação;  supervisionar,  sob  delegação,  o  trabalho  dos  ACD;  realizar  a  remoção  de  indultos,  placas  e  cálculos  supra 
gengivais; 

• Executar a aplicação de substâncias para a prevenção de cárie dental; fazer o papel de ACDI I junto ao cirurgião dentista. 
 
Educador do CREAS 
Descrição Sintética:  
Executar,  sob  supervisão  técnica  atividades  sócio‐educativas  e  administrativas,  nos  programas  e  nas  atividades  de  Proteção 
Social Especial às pessoas que mantém vínculo com a  família e comunidade,  incluindo ações sócio‐educativas de convivência, 
promoção social, atendimento com recursos emergenciais e de geração de trabalho e renda e nos programas e nas atividades 
desenvolvidas pela Proteção Social Especial de Média Complexidade com atendimento às famílias e indivíduos com seus direitos 
violados, mas cujos vínculos familiares e comunitários não foram rompidos e Proteção Especial de Alta Complexidade onde as 
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famílias e indivíduos se encontram sem referência e/ou em situação de risco, necessitando ser retirados de seu núcleo familiar 
e/ou comunitário. 
 
Descrição Detalhada: 
• Assistir a equipe  técnica no  levantamento de dados e  informações para a elaboração de planos e programas de  trabalho 
social; 
• Acompanhar a  implantação de novos projetos na comunidade, auxiliando na elaboração de material didático e prestando 
informações, quando necessário, seguindo diretrizes da Política de Assistência Social; 
• Coletar informações, dados para a pesquisa, dando subsídios para a tabulação, conforme orientação; 
• Participar da equipe interdisciplinar, por meio de grupos de estudo, cursos de capacitação ou reuniões, quando solicitado; 
• Manter atualizada a documentação referente ao programa em que está inserido; 
• Atualizar registros sob sua responsabilidade; 
• Participar de comissões, grupos de trabalho quando solicitado; 
• Cumprir orientações administrativas, conforme legislação vigente; 
• Acompanhar atividades educativas pertinentes à programação da Unidade; 
• Mobilizar e acompanhar os educandos nos eventos de encerramento coletivo; 
• Executar  outras  tarefas  compatíveis  com  as  exigências  para  o  exercício  da  função;  determinadas  pelos  superiores 
hierárquicos. 
 
Educador Social 
Descrição Sintética:  
Tem a  função de zelar pelo abrigo  temporário e a orientação dos menores quando  lá estiverem sobre a orientação direta da 
Secretaria Municipal de Assistência Social. 
 
Descrição Detalhada: 
• Realizar serviços sócio educativos em núcleos para um coletivo de 30 a 40 crianças / adolescentes de sete até dezesseis 

anos; 
• As atividades desenvolvidas irão abranger: apoio pedagógico, recreação e lazer, atividades artísticas e culturais, atividades 

com as famílias (reunião bimensais, palestras, oficinas); 
• Articulação com a rede de garantia e defesa dos direitos das crianças e adolescentes, além do acompanhamento das ações 

empreendidas pelo município no trabalho de enfrentamento infantil; 
•  Outras atividades correlacionadas à profissão de acordo com as necessidades da Secretaria de Assistência Social; 
• Zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;  
• Executar outros serviços correlatos determinados pelo superior imediato. 

 
Fiscal de Tributos 
Descrição Sintética:  
Atuar em atividades de planejamento, elaboração, coordenação, acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execução de 
procedimentos  e  programas,  relativas  à  área  de  fiscalização  de  tributos:  Fiscaliza  tributos  municipais,  inspecionando 
estabelecimentos  industriais,  de  prestação  de  serviços  e  demais  entidades,  examinando  documentos,  para  defender  os 
interesses da Fazenda Pública Municipal e da economia popular. 
 
Descrição Detalhada: 
• Fiscaliza estabelecimentos  industriais, comerciais e prestadores de serviços, verificando a correta  inscrição quanto ao tipo 
de  atividades,  recolhimento  de  taxas  e  tributos municipais,  ou  licença  de  funcionamento,  para  notificar  as  irregularidades 
encontradas; 
• Autua, notifica e intima os infratores das obrigações tributárias e das normas municipais, com base em vistorias realizadas, 
para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto à prefeitura municipal; 
• Elabora relatórios de  irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas,  informando seus superiores para que 
as providências sejam tomadas; 
• Autua e notifica contribuintes que cometeram infrações e informa‐os sobre a legislação vigente, visando à regularização da 
situação e o cumprimento da lei; 
• Mantém‐se  atualizado  sobre  política  de  fiscalização  tributária,  acompanhando  as  alterações  e  divulgações  feitas  em 
publicações especializadas, colaborando para difundir a legislação vigente; 
• Executar serviços de auditoria fiscal tributária, objetivando o cumprimento da legislação tributária competente;  
• Executar  outros  procedimentos  ou  atividades  inerentes  à  auditoria  fiscal,  objetivando  verificar  o  cumprimento  das 
obrigações  tributárias pelo sujeito passivo, praticando  todos os atos definidos na  legislação específica,  inclusive os relativos à 
apreensão de mercadorias, livros, documentos e assemelhados, e aplicação de penalidades administrativas; 
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• Examinar a contabilidade das empresas e dos contribuintes em geral, observada a legislação pertinente; 
• Constituir os correspondentes créditos tributários apurados em auditoria fiscal ou por outros meios de apuração definidos 
na legislação, via lançamento e notificação fiscal; 
• Elaborar, acompanhar e executar cronogramas de auditoria fiscal, de lançamentos e de arrecadação de tributos; 
• Efetuar cálculos e sistemas explicativos de cálculos de tributos; 
• Assistir e orientar as unidades de execução no cumprimento da legislação tributária; 
• Orientar o cidadão no tocante à aplicação da legislação tributária, inclusive por intermédio de atos normativos e soluções de 
consultas; 
• Estudar e propor alterações na legislação tributária; 
• Desenvolver  técnicas de aperfeiçoamento da  sistemática de auditoria  fiscal e de atividades de  fiscalização no âmbito da 
secretaria municipal de fazenda, e da consciência e conhecimento comunitário no que tange a tributação; 
• Desenvolver estudos, objetivando a análise, o acompanhamento, o controle e a avaliação da evolução da receita tributária, 
e participar da execução de programas de arrecadação, abrangendo: 
• A  elaboração  das  previsões  e metas  de  receitas  tributárias  e  de  riscos  fiscais,  observando  as  normas  técnicas  e  legais, 
considerando os efeitos das alterações na  legislação,  inclusive do  impacto relacionado a eventual concessão ou ampliação de 
incentivo ou benefício de natureza  tributária da qual decorra  renúncia de  receita e  respectivas medidas de compensação, da 
variação do índice de preços, do crescimento econômico, ou de qualquer outro fator relevante; 
• A especificação e execução, quando  cabível, das medidas de  combate à evasão e à  sonegação, da quantidade e valores 
inscritos em dívida ativa, bem como da evolução do montante dos créditos tributários passíveis de cobrança administrativa ou 
judicial; 
• Coordenação e execução de programas de acompanhamento do desempenho das receitas tributárias sejam próprias ou por 
transferência;   
• Emitir pareceres em processos administrativo‐tributários, interpretando e aplicando a legislação tributária; 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; 
• Realizar treinamento na área de atuação, quando solicitado; 
• Operar  equipamentos  e  sistemas  de  informática  e  outros,  quando  autorizado  e  necessário  ao  exercício  das  demais 
atividades; 
• Dirigir veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais atividades; 
• Manter organizados,  limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e  local de  trabalho, que estão sob sua 
responsabilidade; 
• Fiscalizar relações de consumo. 
 
Instrutor Profissional  
Descrição Sintética:  
Desempenha a tarefa de capacitação profissional aos participantes. 
 
Descrição Detalhada: 
• Os  instrutores  profissionais  desenvolvem  atividades  pedagógicas  (esportivas,  artísticas,  culturais,  de  lazer)  vinculadas  a 

projetos interdisciplinares desenvolvidos pelos grupos 
 
• Elaborar o plano de trabalho a ser implantado durante a vigência do curso com indicadores de resultados; 
•  Elaborar mensalmente avaliação de resultados, revisão de metas e adequações para cumprimento dos objetivos propostos; 
• Avaliar,  orientar  e  controlar  a  freqüência  dos  alunos  e  preencher  os  formulários  de  registro  das  atividades  e  de 

acompanhamento dos alunos; 
• Tais como: lista de presença, resumo das atividades, relatórios, dentre outros; Participar de reuniões de planejamento e de 

capacitações; 
• Atender as oficinas dos programas, projetos e serviços localizados na sede e distritos. 
Áreas a serem trabalhadas: 
 
a) Instrutor Profissional de Informática; 
• Planejar e ministrar aulas de informática aos participantes dos PROGRAMAS SOCIAIS; 
• Apoiar tecnicamente na manutenção do Laboratório de Informática; 
• Zelar pelos equipamentos e materiais de suporte da Unidade, bem como pela manutenção da organização e limpeza da sala; 
• Planejar  aulas  com  conteúdos  voltados  à  área  de  informática;  de  forma  a  facilitar  o  entendimento  dos  participantes  do 

projeto; 
• Participar de reuniões pedagógicas; 
• Aplicar exercícios simulados voltados à área; 
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b) Instrutor Profissional de Artesanato; 
• Promover,  incentivar a criatividade e ensinar os usuários,  sobre artes manuais, utilizando métodos práticos e acessíveis a 

todos; 
• Desenvolver  oficinas  de  artesanato,  estimulando  a  criação  dos  trabalhos  em Geral,  ensinando  a  lidar  com  telas,  pinceis, 

cerâmicas, bordados, crochê, e demais extensões da área de artesanato; 
• Encaminhar os  alunos  ate que eles desenvolvam  suas próprias  técnicas  realizando Estudos, noções de  forma,  geometria, 

desenho, perspectiva, volume, traço, dentre outras; 
• Desenvolver potencialidades com os alunos para que possa adquirir boa coordenação motora; 
• Realizar estudos com os alunos para conhecer a historia, importância e gosto pela arte; 
• Cumprir o  cronograma  e  carga horária de  efetivo  trabalho,  além de participar  Integralmente dos períodos dedicados  ao 

planejamento, a avaliação e ao desenvolvimento profissional; 
• Efetuar demais tarefas correlatas a sua função. 
 
c) Instrutor Profissional Apoio pedagógico ‐ PROGRAMAS SOCIAIS 
 
• Participar da orientação, execução e avaliação da Proposta Pedagógica do Programa de Erradicação de Trabalho  Infantil  ‐ 

PROGRAMAS SOCIAIS;  
• Orientar, acompanhar e avaliar as atividades do processo de ensino e aprendizagem, no âmbito dos PROGRAMAS SOCIAIS, 

objetivando a melhoria da prática docente;  
• Criar condições de espaço sistemático para estudo e reflexão das questões  inerentes à construção do conhecimento e das 

teorias da aprendizagem, a fim de subsidiar a prática docente;  
• Promover a integração do corpo docente entre si, com a equipe diretora e comunidade, em torno dos objetivos da Proposta 

Pedagógica dos PROGRAMAS SOCIAIS;  
• Subsidiar o corpo docente quanto aos eixos de  trabalho e as questões didático pedagógicas, avaliando periodicamente os 

resultados; 
• Acompanhar  e  avaliar  a  prática  docente,  diagnosticando  os  pontos  divergentes  com  a  proposta  pedagógica  da  escola  e 

estabelecendo dinâmicas de saneamento; 
• Promover  o  crescimento  e  o  aperfeiçoamento  do  corpo  docente  através  da  problematização  da  prática  pedagógica,  da 

atualização  constante  e da promoção de momentos de  integração  entre  todos os membros da equipe dos PROGRAMAS 
SOCIAIS;  

• Levantar dados, estudar resultados, estabelecer metas de redirecionamento da prática docente, quando necessário; 
• Outras atividades correlacionadas à profissão de acordo com as necessidades da Secretaria de Trabalho e Assistência Social.  
 
d) Instrutor Profissional de Teatro 
• Ampliar  o  bem  estar  físico  e  espiritual,  através  de  exercícios  e  técnicas  de  arte  cênicas,  promovendo  autoconfiança  e 

autoestima do ser humano; 
• Realizar estudos com os alunos para conhecer a historia, importância e gosto pela arte; 
 
e) Instrutor Profissional de Dança e Música 
• Proporcionar o desenvolvimento da musicalidade, dos ritmos, da coordenação motora e da consciência corporal através dos 

movimentos  de  dança  e  habilidades musicais  com  instrumentos musicais  estimulando  a memória  e  a  socialização  dos 
participantes, além de trabalhar também a correção postural através e alongamentos e flexibilidade; 

• Desenvolvimento da coordenação motora, do equilíbrio e o fortalecimento muscular; 
• Explorar  a  técnica  contemporânea  como  apoio  ao  movimento  natural  (trabalho  de  chão,  sequências)  procurando 

desenvolver uma  linguagem própria  e pessoal,  fundamental  a  criatividade  e  a  capacidade de  interpretação de  cada um, 
através de propostas de improvisação e composição que tentem criar e dar vida a novos ambientes e emoções; 

• cumprir  o  cronograma  e  carga  horária  de  efetivo  trabalho,  além  de  participar  integralmente  dos  períodos  dedicados  ao 
planejamento, a avaliação e ao desenvolvimento profissional; 

 
f) Instrutor Profissional de Atividades Recreativas 
• Auxiliar na programação, planejamento das atividades recreativas, nas diversas faixas etárias); 
• Propor projetos para dinamização das programações respeitando as diretrizes Institucionais; 
• Executar as programações recreativas conforme planejadas; 
• Possuir capacidade de criação em relação ao desenvolvimento de atividades observando o mapa estratégico institucional; 
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Técnico em Radiologia 
Descrição Sintética:  
Preparar  materiais  e  equipamentos  para  exames  e  radioterapia.  Operar  aparelhos  de  Raios  X,  Tomógrafo,  Sistemas  de 
Hemodinâmica. 
 
Descrição Detalhada: 
• Operar Tomógrafo, Sistemas de Hemodinâmica, aparelhos de Raios X e outros acionando  seus  comandos e observando 

instruções de funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade correta; 
• Preparar equipamento, sala de exame e material, averiguando condições técnicas e acessórios necessários; 
• Preparar usuários para exame e ou radioterapia; 
• Prestar atendimento aos usuários, realizando as atividades segundo normas e procedimentos de biossegurança e código de 

conduta; 
• Revelar chapas e filmes radiológicos, zelando pela qualidade das imagens; 
• Realizar o processamento e a documentação das imagens adquiridas; 
• Controlar radiografias realizadas, registrando números, discriminando tipo e requisitante; 
• Manter  equipamentos  e  a  unidade  de  trabalho  organizada,  zelando  pela  sua  conservação  e  comunicando  ao  superior 

eventuais problemas; 
• Participar de programa de treinamento, quando convocado; 
• Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando‐se de equipamentos e programas de informática; 
• Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 
 
Técnico em Agropecuária  
Descrição Sintética:  
Executar  tarefas  de  caráter  técnico  relativas  à  programação,  organização,  assistência  técnica,  controle  e  fiscalização  dos 
trabalhos  agropecuários.  Participar  na  elaboração  e  execução  de  projetos  e  programas  desenvolvidos  pela  Administração 
Municipal. 
Descrição Detalhada: 
• Executar, quando necessário, esboços e desenhos  técnicos de  sua especialidade  segundo especificações  técnicas e outras 
indicações; 
•  Fazer a coleta e análise de amostras, realizando testes de laboratórios e outros; 
•  Estudar as causas que originam os surtos epidêmicos em animais; 
•  Dedicar‐se ao melhoramento genético das espécies animais e vegetais; 
•  Selecionar reprodutores e matrizes e proceder a inseminação artificial e outros processos; 
•  Controlar o manejo de distribuição de alimentos de origem animal e vegetal; 
•  Participar na execução de projetos e programas de extensão rural; 
•  Orientar e treinar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campo e outros a respeito de técnicas de agropecuária; 
• Desempenhar tarefas técnicas ligadas à agropecuária, auxiliando em aulas práticas; 
•  Estudar os parasitas, doenças e outras pragas que afetam a produção agrícola, realizando testes, análises de  laboratório e 
experiências e indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas; 
• Participar de programa de treinamento, quando convocado; 
• Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando‐se de equipamentos e programas de informática; 
 
 
Técnico em Enfermagem 
Descrição Sintética:  
Atua em atividades relativas à área de assistência à enfermagem: Executa pequenos serviços de enfermagem, sob a supervisão 
do enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pacientes. 
 
Descrição Detalhada: 
• Prepara o paciente para consultas, exames e tratamentos; 
• Observa, reconhece e descreve sinais e sintomas à nível de sua qualificação; 
• Executa  tratamentos  especificamente  prescritos,  ou  de  rotina,  além  de  outras  atividades  de  enfermagem,  tais  como: 

Ministrar medicamentos via oral e parenteral; Realizar controle hídrico; Fazer curativos; Aplicar oxigenoterapia, nebulização, 
enteroclisma, enema e calor ou frio;  

• Executar  tarefas  referentes à conservação e aplicação de vacinas; Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em 
doenças transmissíveis; Realizar testes e proceder à sua  leitura, para subsídio de diagnóstico; Colher material para exames 
laboratoriais; Prestar  cuidados de enfermagem pré e pós operatórios; Executar  atividades de desinfecção e esterilização; 
Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua segurança;  
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• Zela pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependências de unidades de saúde; 
• Integra a equipe de saúde; 
• Participa de atividades de educação em saúde; 
• Orienta os pacientes na pós‐consulta, quanto aos cumprimentos das prescrições de enfermagem e médicas;  
• Auxiliar o enfermeiro na execução dos programas de educação para a saúde; 
• Executa os trabalhos de rotina vinculados à alta de pacientes; 
• Executa serviços gerais de enfermagem como aplicar  injeções e vacinas, ministrar remédios, registrar temperaturas, medir 

pressão arterial, fazer curativos e coletar material para exame de laboratório; 
• Prepara e esteriliza os  instrumentos de  trabalho utilizados na enfermaria e nos gabinetes médicos, acondicionando‐os em 

lugar adequado, para assegurar sua utilização; 
• Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando‐os adequadamente, para facilitar sua realização; 
• Orienta  o  paciente  sobre  a medicação  e  sequência  do  tratamento  prescrito,  instruindo  sobre  o  uso  de medicamentos 

material adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidência de acidentes; 
• Efetua  a  coleta  de material  para  exames  de  laboratório  e  a  instrumentação  em  intervenção  cirúrgicas,  atuando  sob  a 

supervisão do enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe; 
• Participa dos procedimentos pós‐morte; 
• Participa de ações de vigilância epidemiológica; 
• Atua  em  atividades de  atendimento  e programas de  saúde  (pré‐natal, puericultura, hipertensão, diabetes,  entre outros), 

conforme especificações; 
• Realiza visitas domiciliares, prestando atendimento de primeiros socorros e convocação de faltosos; 
• Auxilia  na  observação  sistemática  do  estado  de  saúde  dos  trabalhadores,  através  de  campanhas  de  educação  sanitária, 

levantamento de doenças profissionais, organizando e mantendo fichas individuais dos trabalhadores; 
• Auxilia na realização de inquéritos sanitários nos locais de trabalho; 
• Executa  ainda  atividades  de  controle  de  dados  vitais,  punção  venosa,  controle  de  drenagem,  aspiração  de  cavidades  e 

acompanhamento de pacientes em exames complementares; 
• Registra e controla as informações pertinentes à sua atividade através dos recursos disponíveis e rotina do setor; 
• Realiza treinamento na área de atuação, quando solicitado; 
• Opera equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao exercício das demais atividades; 
• Mantêm organizados,  limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e  local de  trabalho, que estão sob sua 

responsabilidade. 
 
Técnico em Laboratório 
Descrição Sintética:  
Executa trabalhos técnicos de  laboratório, relacionados à anatomia patológica, dosagens e análises bacteriológicas e químicas 
em geral, para possibilitar o diagnóstico de doenças. 
 
Descrição Detalhada: 
• Orienta, supervisiona e controla as atividades da equipe auxiliar, indicando as técnicas e acompanhando e desenvolvimento 

dos  trabalhos,  para  garantir  a  integridade  física  e  fisiológica  do  material  coletado  e  a  exatidão  dos  exames  e  testes 
laboratoriais; 

• Realiza  a  coleta  de  material,  empregando  técnicas  e  instrumentação  adequadas,  para  proceder  aos  testes,  exames  e 
amostras de laboratório; 

• Realiza exames de urina, sorológicos, hematológicos, bacterioscópicos e bacteriológicos, empregando técnicas apropriadas, 
para possibilitar o diagnóstico laboratorial; 

• Interpreta os resultados dos exames, análises e testes, valendo‐se de seus conhecimentos técnicos e baseando‐se nas tabelas 
científicas, para a elaboração dos laudos médicos e a conclusão dos diagnósticos clínicos; 

• Auxilia na elaboração de relatórios técnicos e na computação de dados estatísticos, anotando e reunindo os resultados dos 
exames e informações, para possibilitar consultas por outros órgãos; 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; 
• Opera equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao exercício das demais atividades; 
• Dirige veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais atividades; 
• Mantêm organizados,  limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e  local de  trabalho, que estão sob sua 

responsabilidade. 
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Técnico em Processamento de Dados  
 
Descrição Sintética:  
Executar serviços de programação de computadores, processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar os usuários para 
utilização dos softwares e hardwares.  
 
Descrição Detalhada: 
• Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuários nas especificações e comandos necessários para sua 

utilização;  
• Operar equipamentos de processamento automatizado de dados, mantendo ativa toda malha de dispositivos conectados; 
• Interpretar  as mensagens  exibidas  no monitor,  aditando  as medidas  necessárias. Notificar  e  informar  aos  usuários  do 

sistema ou ao superior hierárquico sobre qualquer falha ocorrida;  
• Executar  o  suporte  técnico  necessário  para  garantir  o  bom  funcionamento  dos  equipamentos,  com  substituição, 

configuração e instalação de módulos, partes e componentes; 
• Administrar cópia de segurança (back up), impressão e segurança dos equipamentos de dados da rede; 
• Executar o controle dos fluxos de atividade, preparação e acompanhamento da fase de processamento dos serviços e ou 

monitoramento do funcionamento da rede de computadores; 
•  Participar de programa de treinamento quando convocado; 
• Auxiliar  na  execução  de  planos  de manutenção  dos  equipamentos  dos  programas  das  redes  de  computadores  e  dos 

sistemas operacionais; 
•  Elaborar, atualizar e manter a documentação técnica necessária para operação e manutenção da rede de computadores; 
• Elaborar programas de computador, conforme definição do analista de sistemas; 
• Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função; 
 

 
Agente de Atividades Esportivas 
a) Descrição Sumária 
Descrição  sintética: Executar  tarefas  relacionadas às práticas  corporais,  lúdicas e esportivas em geral; desenvolver atividades 
esportivas, bem como de recreação e lazer; contribuir para a formação do cidadão, através de ações de promoção do esporte.  
 
b) Descrição Detalhada 
 
 Desenvolver  atividades  de  iniciação  desportiva  em  escolinhas  do  gênero,  programas  e/ou  projetos  no Município,  nas mais 
diversas modalidades  de  praticas  corporais,  lúdicas  e  esportivas;  incentivar,  orientar  e  supervisionar  a  prática  de  atividades 
esportivas dos munícipes, promovendo uma melhor qualidade de vida e zelando pela preservação da diversidade cultural, social 
e religiosa; responsabilizar‐se pela organização de equipes, pelo treino das mesmas, jogos de integração, competições escolares, 
inclusive em âmbito intermunicipal e interestadual, buscando desenvolver as habilidades corporais e promover o crescimento, a 
satisfação  pessoal  e  a  inserção  social  de  todos  os  participantes;  elaborar  e  cumprir  o  calendário  de  eventos  esportivos  do 
Município em parceria com as Secretarias Municipais; zelar pela realização de competições saudáveis, primando pelo respeito 
aos  princípios  esportivos  que  são modelo  de  civismo,  dedicação  e  ética  dentro  e  fora  das  quadras;  reprimir  as  formas  de 
violência que possam manifestar‐se entre os participantes, mantendo  a disciplina e  respeito mútuo; executar outras  tarefas 
correlatas e afins com o desporto. 
 
Agente Administrativo Escolar  
a) Descrição Sumária 
Descrição  sintética:  executar  atividades  de  no  desenvolvimento  de  trabalhos  relacionados  a  digitação,  arquivo,  protocolo, 
auxiliar  na  programação  das  atividades  da  unidade  escolar,  elaboração  de  relatórios  administrativo,  as  atividades  de 
escrituração,  estatística, atas, transferências escolares, boletins, relatórios relativos ao funcionamento das secretarias escolares 
e da Secretaria Municipal da Educação 
 
b) Descrição Detalhada 
 Auxiliar na rotina da secretaria escolar, atendimento a pais e alunos, realizar rotinas administrativas referentes a área escolar, 
organização de  arquivo de documentos  entre outros; organizar  e  realizar  serviços de protocolo,  escrituração, mecanografia, 
reprografia, arquivo e estatística escolar; ‐ cumprir e fazer cumprir as determinações legais e as ordens do diretor ou de quem o 
substitua;  ‐ manter, sob sua guarda ou  responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria;  ‐ manter atualizados os dados 
estatísticos necessários à pesquisa educacional; ‐ elaborar relatórios e  instruir processos exigidos por órgãos da Administração 
Pública;  ‐ manter e  fazer manter atualizada a escrituração de  livros,  fichas e documentos  relativos à vida da  instituição, dos 
professores e à vida escolar dos alunos; ‐ redigir e fazer expedir toda a correspondência, submetendo‐a à assinatura do diretor; ‐ 
atender aos profissionais de educação, em suas solicitações, dentro do prazo estabelecido; ‐ manter atualizada e ordenada toda 
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legislação  de  ensino;  ‐  assinar,  juntamente  com  o  diretor,  os  documentos  referentes  à  vida  escolar  dos  alunos  e  à  vida 
profissional dos membros do Magistério; ‐ lavrar e subscrever todas as atas; ‐ rubricar todas as páginas dos livros de anotações 
escolares;  ‐ promover  incineração de documentos, de  acordo  com  a  legislação  vigente;  ‐ participar de eventos de  formação 
continuada e  reuniões, quando  convocado;  ‐ atender o público em geral, nas questões pertinentes a  sua  função;  ‐ executar 
outras atribuições afins. 
 
 
Multimeios Didáticos  
 
a) Descrição Sumária 
Descrição  sintética:  Realizar  atividades  de  operação  em  aparelhos  eletrônicos  de  mídia  em  geral  e  auxilia  nas  atividades 
educacionais e administrativas. 
 
b) Descrição Detalhada 
 
 Operar equipamentos didáticos, como computadores, TVs, vídeos, DVDs, data show, entre outros; e executa outras atividades 
correlatas.  Executar  trabalhos  de  natureza  administrativa,  tais  como:  receber,  conferir,  colecionar  e  distribuir  guias,  atos  e 
portarias,  preparar  boletins,  ficha  de  aluno,  histórico  escolar,  atualizar  cadastro,  fichário  e  arquivos,  orientar  a  confecção  de 
tabelas,  preparar  relatórios,  operar  micro  computador,  informar  e  preparar  documentos  e  processos;  Executar  atividades 
auxiliares especializadas e administrativas relacionadas à rotina de bibliotecas ou centros de documentação e informação, quer no 
atendimento  ao  aluno,  quer  na  administração  do  acervo  ou  na manutenção  de  banco  de  dados;  Colaborar  no  controle  e  na 
conservação de documentos e equipamentos;  Analisar, sintetizar e organizar livros, revistas, documentos, fotos, filmes e vídeos 
para a pesquisa dos alunos;  Implementar sistemas de  informação, além de preservar os suportes (mídias) para que resistam ao 
tempo e ao uso; Auxiliar unidades como bibliotecas, centros de documentação, centros de informação e correlatos, além de redes 
e sistemas de informação; Recolher documentos do acervo consultado pelos alunos; Higienizar material; Auxiliar na execução do 
inventário das coleções; Participar do remanejamento do acervo; Selecionar e controlar as informações do mural; Participar direta 
ou  indiretamente  de  serviços  relacionados  à  verba,  processos  e  convênios;  Participar  de  reuniões,  encontros,  seminários, 
congressos e cursos na sua área de atuação; Executar outras tarefas inerentes ao cargo. 
 
Auxiliar de Creche 
a) Descrição Sumária 
Descrição sintética: executar atividades de orientação e recreação infantil 
 
b) Descrição Detalhada 
 
 Executar  atividades diárias de  recreação  com  crianças  e  trabalhos  educacionais de  artes  diversas;  acompanhar  crianças  em 
passeios, visitas e  festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as crianças no que se  refere a higiene pessoal; auxiliar as 
crianças  na  alimentação;  servir  refeições  e  auxiliar  crianças menores  a  se  alimentarem;  auxiliar  a  criança  a  desenvolver  a 
coordenação motora; observar a saúde e o bem estar das crianças, levando‐as quando necessário, para atendimento médico e 
ambulatorial;  ministrar  medicamentos  conforme  prescrição  médica;  prestar  primeiros  socorros,  cientificando  o  superior 
imediato  da  ocorrência;  orientar  os  pais  quanto  à  higiene  infantil,  comunicando‐lhe  os  acontecimentos  do  dia;  levar  ao 
conhecimento do chefe  imediato qualquer  incidente ou dificuldade ocorridas; vigiar e manter a disciplina das crianças sob sua 
responsabilidade, confiando‐as aos cuidados de seu substituto ou  responsáveis, quando afastar‐se, ou ao  final do período de 
atendimento; apurar a freqüência diária e mensal dos menores; auxiliar no recolhimento e entrega das crianças que fazem uso 
do  transporte  escolar,  acompanhando‐as  na  entrada  e  saída  do  mesmo,  zelando  assim  pela  sua  segurança;  Desenvolver 
atividades com crianças na faixa etária de 03 a 05 anos de  idade, subsidiando as tarefas do Professor Regente, promovendo o 
acolhimento  dessa  criança  na  classe  e  na  unidade  escolar,  cuidando  desde  a  higiene  pessoal,  alimentação,  recreação  e 
acompanhamentos de qualquer natureza. ‐ Promover o acolhimento das crianças na faixa etária de 03 a 05 anos de idade junto 
ao  Professor  Regente,  à  classe  e  à  unidade  escolar.  ‐  Cuidar  da  higiene  e  limpeza  pessoal  das  crianças,  trocando  fraldas, 
banhando‐as, escovar os dentes, pentear os cabelo, vestir e calçar os sapatos, se necessário e orientar acerca dos cuidados e 
higiene pessoal das crianças. ‐ Servir, diariamente, café da manhã, almoço, lanche e jantar às crianças. ‐ Acompanhar a criança à 
Unidade  de  Saúde  mais  próxima,  em  caso  de  emergência  médica,  junto  com  outro  representante  da  escola.  ‐ Ministrar 
medicação  às  crianças,  quando  necessário,  seguindo  às  prescrições médicas  contidas  na  receita.  ‐  Auxiliar  na  execução  de 
projetos educativos. ‐ Auxiliar na socialização das crianças em todos os aspectos e estímulos de sua aprendizagem quer espacial, 
musical, interpessoal, pictórico, sinestésico e intrapessoal. ‐ Auxiliar na realização de passeios programados com as crianças de 
creches.  ‐ Auxiliar diariamente na promoção de  atividades educativas.  ‐ Realizar  atividades que promovam um  ambiente de 
crescimento, socialização e aprendizagem das crianças da creche através do canto, da dança, corrida e ginástica. ‐ Exercer outras 
responsabilidades  / atribuições  correlatas,  sob a orientação do professor  regente.  ‐ Executar  tarefas afins; outras atribuições 
contidas em manuais de trabalho fixadas por Decreto. 
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Fundamental Completo e Incompleto  
 
Carpinteiro 
 Descrição Sintética:  
Executa  trabalhos  gerais de  carpintaria em obras de  construção  civil,  construção de pontes e  consertos em  geral, utilizando 
ferramentas  e  equipamentos,  para  atender  à  demanda  de  serviços,  atuando  em  atividades  de  construção,  montagem, 
desmontagem, reparo, manutenção de móveis e peças de madeira. 
 
Descrição Detalhada: 
• Examina as características do  trabalho a ser executado,  interpretando plantas, esboços, modelo ou especificações, para 

estabelecer a sequência das operações a serem efetuadas; 
• Seleciona  a madeira  e  demais  objetos  necessários, montando  os  elementos  da  peça,  serrando  aplainando,  alisando  e 

furando, utilizando ferramentas manuais ou mecânicas, para a montagem da obra; 
• Instala esquadrias e outras peças de madeira como  janelas, portas, escadas e similares, encaixando‐as e  fixando‐as nos 

locais apropriados e previamente preparados, para possibilitar a ventilação e iluminação natural das edificações; 
• Repara  peças  e móveis  de madeira  substituindo  total  ou  parcialmente  peças  desgastadas  ou  deterioradas  ou  fixando 

partes soltas para recompor sua estrutura;  
• Conserva e zela pelo material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando lima, rebolo assentador ou pedra de afiar, 

para manter o gume em condições de uso; 
• Verifica as características das obras civis, examinando a planta e suas especificações, para selecionar o material e método 

adequados à realização do trabalho; 
• Auxilia em atividades relacionadas a reformas e construções segundo orientação; 
• Monta andaimes, caixarias e tapumes de madeira; 
• Executa serviços diversos de carpintaria em geral, segundo orientações;  
• Realiza treinamento na área de atuação, quando solicitado; 
• Examina desenhos, esboços e especificações técnicas para determinação de materiais utilizados nas confecções ou reparo 

de móveis e outros utensílios de madeira; 
• Executa a marcação de pontos sobre a madeira a ser trabalhada, para orientar os cortes e entalhes; 
• Trabalha a madeira riscada, cortando torneando ou fazendo entalhes para obter a forma desejada; 
• Arma as partes de madeira trabalhada, para construir móveis e outros utensílios; 
• Coloca acessórios nos móveis e peças de madeira, nos locais indicados; 
• Efetua acabamento nos móveis e peças de madeira, para atender as exigências estéticas do trabalho; 
• Dirige veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais atividades; 
• Mantêm  organizados  e  conservados  os  materiais,  máquinas,  equipamentos  e  local  de  trabalho,  que  estão  sob  sua 

responsabilidade.  
 
Cozinheiro 
 Descrição Sintética:  
Desempenha a tarefa de elaboração de alimentos e refeições, na sede e fora da sede do município como é o caso das atividades 
realizadas pela Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Transportes, na abertura, conservação e manutenção de estradas 
vicinais no município, na Secretaria Municipal de Saúde e Secretaria de Assistência Social. 
 
Descrição Detalhada: 

• Preparar a alimentação dos servidores e pacientes; observar a orientação no Nutricionista ou do Médico, quanto ao 
cardápio;  

• Manter absoluto higiene nas instalações da cozinha; varrer e lavar azulejos e vasilhame; 
• Zelar pela conservação e limpeza do material de cozinha;  
• Desempenhar tarefas afins. 
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Cuidador Social 
Descrição Sintética: 
 

 
Eletricista  
Descrição Sintética:  
Instala e faz a manutenção das redes de distribuição de energia e equipamentos elétricos em geral, guiando‐se por esquemas e 
outras especificações, utilizando ferramentas e aparelhos de medição, para assegurar o bom funcionamento do sistema elétrico, 
atuando em atividades relativas à área de recuperação e manutenção de instalações elétricas.  
 
Descrição Detalhada: 
• Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuição, caixa de fusíveis ou disjuntores, 

utilizando ferramentas manuais, comuns e específicas, para estruturar a parte geral da instalação elétrica; 
• Efetua  a  ligação  de  fios  à  fonte  fornecedora  de  energia,  utilizando  alicates,  chaves,  conectores  e materiais  isolantes, 

testando posteriormente a ligação, para completar o serviço de instalação; 
• Promove  a  instalação,  reparo ou  substituição de  tomadas,  fios,  lâmpadas, painéis,  interruptores, disjuntores,  alarmes, 

campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender às necessidades 
de consumo de energia; 

• Realiza  a manutenção  e  instalação  de  ornamentos  de  ruas,  festas  e  desfiles  e  outras  solenidades  programadas  pela 
organização, montando as luminárias e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados; 

• Executa  a manutenção  corretiva  de máquinas  e  equipamentos  elétricos,  reparando  peças  e  partes  danificadas,  para 
assegurar o seu perfeito funcionamento; 

• Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalação, manutenção e reparação 
elétrica, para assegurar a observância das especificações de qualidade e segurança; 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; 
• Auxilia na execução de serviços de manutenção elétrica corretiva em instalações e equipamentos em geral; 
• Auxilia na instalação e ou recuperação de linhas de transmissão e componentes; 
• Repara defeitos em instalações, substituindo peças e fazendo ajustes, conforme especificações e orientações; 
• Auxilia em atividades operacionais sempre que necessário;  
• Estuda o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificações e outros, para definir o roteiro das 

tarefas e a escolha do material necessário;  
• Executa serviços de manutenção elétrica corretiva e preventiva em instalações e equipamentos em geral; 
• Executa instalações e manutenção de redes e aparelhos telefônicos; 
• Executa instalações de fibras óticas; 
• Realiza exames técnicos e testes elétricos; 
• Utiliza instrumentos de medição, desenhos e esquemas técnicos, para efetuar reparos e instalações; 
• Monta painéis de comando, cabines primárias, caixas ou baterias de segurança; 
• Instala e ou recupera linhas de transmissão e componentes, calculando a distribuição de força, resistência, etc; 
• Avalia condições de segurança no trabalho e de terceiros; 

Tem a  função de zelar pelo abrigo  temporário e a orientação dos menores quando  lá estiverem sobre a orientação direta da 
Secretaria Municipal de Assistência Social. 
Auxiliam  nos  cuidados  de  bebês,  crianças,  jovens,  adultos  e  idosos,  a  partir  de  objetivos  estabelecidos  por  instituições 
especializadas  ou  responsáveis  diretos,  zelando  pelo  bem‐estar,  saúde,  alimentação,  higiene  pessoal,  educação,  cultura, 
recreação e lazer da pessoa assistida 
 
Descrição Detalhada: 
 
• Zelar e organizar o ambiente e com a preparação dos alimentos;  
• Cuidados necessários como lavar e passar o vestuário;  
• Organização da rotina doméstica e do espaço residencial; 
• Cuidados básicos  com  alimentação, higiene  e proteção; manter  relação  afetiva personalizada  e  individualizada  com  cada 

criança/adolescente;  
• Organização do ambiente (espaço físico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada criança ou adolescente;  
• Auxílio  á  criança  e  ao  adolescente  para  lidar  com  sua  história  de  vida,  fortalecimento  da  auto‐estima  e  construção  da 

identidade; auxiliar nos procedimentos de higiene e cuidados das crianças, jovens, adultos e idosos: observar o estado geral 
dos alunos quando da chegada e da saída e informar quaisquer fatos relevantes à direção; 

• Eventualmente auxiliar em outras atividades afins.  



 

58 
 

• Realiza treinamento na área de atuação, quando solicitado; 
• Dirige veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais atividades; 
• Mantêm  organizados  e  conservados  os  materiais,  máquinas,  equipamentos  e  local  de  trabalho,  que  estão  sob  sua 

responsabilidade. 
 
Encanador 
Descrição Sintética:  
Instala, repara e conserva instalações hidráulicas e sanitárias nos prédios públicos ou outros locais públicos que requeriam seus 
serviços, utilizando ferramentas manuais especiais para possibilitar o funcionamento das mesmas. 
 
Descrição Detalhada: 
 
• Instala  e  repara  redes  de  água,  esgoto  e  gás;  Interpreta  plantas  de  instalação,  examinando  desenhos  e  outras 

especificações;  
• Relaciona materiais e faz orçamentos; serra, corta, conecta e veda tubos e canos (ferro, galvanizado, chumbo, cobre, etc.) 

por meio de roscas, soldas e chumbadores, para instalação de água, gás, vapor e esgoto; 
• Corta, dobra e solda chapas galvanizadas e de cobre para calhas, condutores para água Pluvial e outros fins;  
• Corta, abre frestas, furos em concreto, etc., para possibilitar passagens, fixações, coletores, etc. necessários às instalações;  
• Liga componentes e acessórios das canalizações domiciliares de água, esgoto e gás;  
• Aparelha, instala e conserta peças sanitárias, de louças, ferro e ferragens (torneiras, chuveiros, etc.); 
• Monta, instala e conserva e faz reparos em hidráulicos com ou sem instalações elétricas; 
• Colabora com a limpeza e organização do local de trabalho;  
• Executa outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato. 

 
Marceneiro  
Descrição Sintética:  
Desempenha tarefa na confecção de móveis e outros matérias de necessidade da Administração, tendo como material básico a 
madeira, sempre que solicitado pelo seu superior hierárquico. 
 
Descrição Detalhada: 
 
• Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados, embalando, transportando e montando o produto no local da 

instalação; 
• Confeccionar  ou  reparar móveis,  como  escrivaninhas, mesas,  cadeiras,  balcões,  banquetas,  quadros  negros  e  outros, 

cortando, pregando, parafusando ou fazendo encaixes;  
• Realizar medições nos locais em que serão colocadas portas, janelas e paredes divisórias; 
• Revestir peças de madeira com fórmica e/ou lâminas, para embelezamento ou proteção das mesmas;  
• Efetuar acabamento,  lixando, encerando, pintando ou envernizando, utilizando os materiais adequados, para atender às 

exigências estéticas do trabalho;  
• Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
Motorista de Veículos Leves, Motorista de Veículos Pesados 
 
Descrição Sintética:  
Operam, ajustam e preparam máquinas de nível  leve. Realizam manutenção em primeiro nível de máquinas e  implementos. 
Empregam medidas de segurança.  
 
Descrição Detalhada: 
 
• Dirigir automóveis, caminhões e outros veículos destinados ao transporte de cargas, sempre respeitando o código nacional 

de trânsito; 
• Manter  máquinas,  equipamentos  rodoviários  e  veículos  em  perfeitas  condições  de  funcionamento;  fazer  reparos  de 

urgência; zelar pela conservação dos veículos, máquina e equipamentos rodoviários que lhe forem confiados; 
• Providenciar  abastecimento  de  combustível,  água  e  lubrificante;  comunicar  ao  seu  superior  qualquer  anomalia  no 

funcionamento dos veículos, máquinas e equipamentos rodoviários;  
• Proceder ao controle contínuo de consumo de combustíveis, lubrificantes e manutenção em geral;  
• Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação do veículo; 
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• Zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de 
garantir sua correta execução; 

• Pôr  em prática  as medidas de  segurança  recomendadas para  a operação  e  estacionamento da  veiculo,  a  fim de  evitar 
possíveis acidentes; 

• Recolher ao local apropriado o veículo após a realização do serviço, deixando‐o corretamente estacionado e fechado; 
• E executar outras tarefas correlatas. 
   
 
Operador de Máquinas Pesadas I (Pá carregadeira, Trator Esteira, Retro Escavadeira) 
Operador de Máquinas Pesadas II (Escavadeira Hidráulica e Motoniveladora)  
Descrição Sintética:  
Operam, ajustam e preparam máquinas de nível  leve. Realizam manutenção em primeiro nível de máquinas e  implementos. 
Empregam medidas de segurança.  
 
Descrição Detalhada: 
• Dirigir máquinas como: pá carregadeira, trator esteira, trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz e equipamentos até 
HP100. 
• Comunicar o chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a máquina sob sua responsabilidade; 
• Proceder ao controle contínuo de consumo de combustíveis, lubrificantes e manutenção em geral;  
• Proceder ao mapeamento dos  serviços executados,  identificando o  tipo de  serviço, o  local e a carga horária; Efetuar os 
serviços determinados, registrando as ocorrências; 
• Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina; 
• Operar máquinas  rodoviárias, executar  terraplanagem, nivelamento de  ruas e estradas,  assim  com  abaulamentos,  abrir 
valetas e cortar talubes; operar máquinas rodoviárias em escavação transporte de terras; 
• Operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e alavancas de comando, 
para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos; 
• Limpar  e  lubrificar  a máquina  e  seus  implementos,  seguindo  as  instruções  de manutenção  do  fabricante,  bem  como 
providenciar a troca de pneus, quando necessário, acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e 
seus  implementos  e,  depois  de  executados,  efetuar  os  testes  necessários;  anotar,  seguindo  normas  estabelecidas,  dados  e 
informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível; 
• Zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de 
garantir sua correta execução; 
• Pôr em prática as medidas de segurança  recomendadas para a operação e estacionamento da máquina, a  fim de evitar 
possíveis acidentes; 
• Recolher ao local apropriado a máquina após a realização do serviço, deixando‐o corretamente estacionado e fechado; 
• Executar outras atribuições afins. 
 
Pedreiro  
Descrição Sintética:  
Atua em atividades relativas á área de alvenaria, executando trabalhos de assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, 
em camadas superpostas e rejuntando‐os e fixando com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e 
outros similares. 
 
Descrição Detalhada: 
• Verifica as características da obra, examinando plantas e outras especificações da construção, para selecionar o material e 

estabelecer as operações a executar; 
• Ajusta a pedra ou  tijolo a  ser utilizado, adaptando a  forma e medida ao  lugar onde  será colocado, utilizando martelo e 

talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questão; 
• Mistura  areia,  cimento  e  água,  dosando  esses materiais  nas  quantidades  convenientes,  para  obter  a  argamassa  a  ser 

empregada no assentamento de pedras e tijolos; 
• Assenta  tijolos,  ladrilhos,  pisos  ou  pedras,  superpondo‐os  em  fileiras  ou  seguindo  os  desenhos,  para  levantar  paredes, 

vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da construção; 
• Constrói base de concreto e/ou outro material, baseando‐se nas especificações, para possibilitar a instalação de máquinas, 

postes da rede elétrica e para outros fins; 
• Executa serviços de acabamento em geral,  tais como colocação de  telhas,  revestimento de pavimentos ou paredes com 

ladrilhos e azulejos, instalação de rodapés, verificando material e ferramentas necessárias para a execução dos trabalhos; 
• Executa  trabalhos de manutenção  corretiva de prédios,  calçadas  e  estruturas  semelhantes,  reparando paredes  e pisos, 

aparelhos sanitários e outras peças, chumbando as bases danificadas, para reconstruir essas estruturas; 
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• Reboca as estruturas construídas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento 
das mesmas para torná‐las aptas a outros tipos de revestimentos; 

• Prepara concreto e argamassa e reveste diferentes superfícies segundo as características da obra; 
• Realiza reforma e manutenção de prédios, calçadas e outras estruturas; 
• Instala moldura de portas, janelas, quadro de luz e outros; 
• Monta tubulações para instalações elétricas; 
• Realiza abertura, fechamento e construção de carneiros sempre que necessário; 
• Auxilia nas inumações e exumações; 
• Dirige veículos leves, mediante autorização prévia, quando necessário ao exercício das demais atividades; 
• Mantêm organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de trabalho, que estão sob sua 

responsabilidade. 
 
Recepcionista  
Descrição Sintética:  
Atende o público em geral,  identificando e averiguando  suas pretensões para prestar‐lhe  informações e/ou encaminhá‐lo às 
pessoas ou unidades administrativas solicitadas. 
 
Descrição Detalhada: 
• Atende  o  munícipe  ou  visitante,  identificando‐o  e  averiguando  suas  pretensões,  para  prestar‐lhe  informações  e 

providenciar o seu devido encaminhamento; 
• Registra  as  visitas  e  os  telefonemas  atendidos,  anotando  dados  pessoais  e  comerciais  do munícipe  e  visitante,  para 

possibilitar o controle dos atendimentos diários; 
• Recebe a correspondência endereçada à Administração Municipal, bem como aos servidores,  registrando em  livro para 

possibilitar a sua correta distribuição; 
• Fiscaliza as áreas de acesso a edifícios municipais, atentando para eventuais anormalidades segundo orientações; 
• Fiscaliza e orienta, segundo orientações, a entrada e a saída de pessoas nos edifícios municipais; 
• Comunica à chefia qualquer irregularidade ocorrida; 
• Presta informações e auxiliar no socorro de populares, quando necessário; 
• Registra, diariamente, as ocorrências verificadas em sua jornada de trabalho; 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; 
• Realiza treinamento na área de atuação, quando solicitado; 
• Opera  equipamentos  e  sistemas  de  informática  e  outros,  quando  autorizado  e  necessário  ao  exercício  das  demais 

atividades; 
• Mantêm organizados, limpos e conservados os materiais, máquinas, equipamentos e local de trabalho, que estão sob sua 

responsabilidade. 
 
Tratorista 
Descrição Sintética:  
Compreende as tarefas de operação de tratores e reboques, montados sobre rodas, para carregamento e descarregamento de 
materiais, remoia de terrenos e limpeza de vias, praças e jardins. 
 
Descrição Detalhada: 
 
• Conduz  tratores providos ou não de  implementos diversos,  como  lâminas  e máquinas  varredoras ou pavimentadoras, 

dirigindo‐o e operando o mecanismo de tração ou impulsão para movimentar cargas e executar operações de limpeza ou 
similares;  

• Zela  pela  boa  qualidade  do  serviço,  controlando  o  andamento  das  operações,  colocando  em  prática  as medidas  de 
segurança recomendadas para a operação estacionamento da máquina; 

• Efetua a  limpeza e  lubrificação das máquinas e seus  implementos, seguindo as  instruções de manutenção do fabricante 
para assegurar seu bom funcionamento; 

• Efetua  o  abastecimento  dos  equipamentos  com  óleo  diesel,  observando  o  nível  do  óleo  lubrificante  e  lubrificando  as 
partes necessárias, utilizando graxa para mantê‐las em condições de uso; 

• Registra  as  operações  realizadas,  anotando  em  um  diário  ou  em  impressos,  os  tipos  e  os  períodos  de  trabalho  para 
permitir o controle dos resultados; 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
 
Nutrição Escolar 
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a) Descrição Sumária 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam composto de atribuições inerentes às atividades de merenda escolar 
para  atender  aos  programas  alimentares  executados  pela  Prefeitura Municipal,  de  acordo  com  a  orientação  do  Programa 
Nacional de Alimentação;. 
 
b) Descrição Detalhada 
 
Preparar  a  alimentação  escolar  sólida  e  líquida,  observando  os  princípios  de  higiene,  valorizando  a  cultura  alimentar  local, 
programando  e  diversificando  a  merenda  escolar;  responsabilizar‐se  pelo  acondicionamento  e  conservação  dos  insumos 
recebidos para a preparação da alimentação escolar; verificar a data de validade dos alimentos estocados, utilizando os em data 
própria, a fim de evitar o desperdício e a inutilização dos mesmos; atuar como educador junto à comunidade escolar, mediando 
e dialogando sobre as questões de higiene, lixo e poluição, do uso da água como recurso natural esgotável, de forma a contribuir 
na construção de bons hábitos alimentares e ambientais; organizar espaços para distribuição da alimentação escolar e fazer a 
distribuição da mesma, incentivando os alunos a evitar o desperdício; comunicar ao (à) diretor(a), com antecedência, a falta de 
algum  componente  necessário  à  preparação  da  alimentação  escolar,  para  que  o  mesmo  seja  adquirido;  acompanhar  os 
educandos em atividades extracurriculares e extraclasse quando  solicitado;  realizar chamamento de emergência de médicos, 
bombeiros, policiais, quando necessário, comunicando o procedimento à chefia  imediata; preencher relatórios relativos a sua 
rotina de trabalho; participar de cursos, capacitações, reuniões, seminários ou outros encontros correlatos às funções exercidas 
ou sempre que convocado e efetuar outras tarefas correlatas às ora descritas; executar outras atribuições afins 
 
Manutenção e Limpeza 
a) Descrição Sumária 
Descrição  sintética:  compreende  os  cargos  que  se  destinam  composto  de  atribuições  inerentes  às  atividades  de  zeladoria 
valorizando e integrando o ambiente físico Escolar. 
 
b) Descrição Detalhada 
 
Zelar  pelo  ambiente  escolar,  preservando,  valorizando  e  integrando  o  ambiente  físico  da  escola;  executar  atividades  de 
manutenção e limpeza, tais como: varrer, encerar, lavar salas, banheiros, corredores, pátios, quadras e outros espaços utilizados 
pelos estudantes, profissionais docentes e não docentes da educação, conforme a necessidade de cada espaço; Lavar, passar e 
realizar pequenos consertos em roupas e materiais; Utilizar aspirador ou similares e aplicar produtos para limpeza e conservação 
do  mobiliário  escolar;  abastecer  máquinas  e  equipamentos,  efetuando  limpeza  periódica  para  garantir  a  segurança  e 
funcionamento dos equipamentos existentes na escola; Efetuar serviços de embalagem, arrumação e  remoção de mobiliário, 
garantindo  acomodação  necessária  aos  turnos  existentes  na  escola;  disponibilizar  lixeiras  em  todos  os  espaços  da  escola, 
preferencialmente,  garantindo a coleta seletiva de lixo, orientando os usuários alunos ou outras pessoas que estejam na escola 
para  tal;  coletar  o  lixo  diariamente,  dando  ao mesmo  o  destino  correto;  Executar  serviços  internos  e  externos,  conforme 
demanda apresentada pela escola; Racionalizar o uso de produtos de limpeza, bem como zelar pelos materiais como vassouras, 
baldes, panos, espanadores, etc.; Comunicar com antecedência à direção da escola sobre a falta de material de  limpeza, para 
que  a  compra  seja  providenciada;  Abrir,  fechar  portas  e  janelas  nos  horários  estabelecidos  para  tal,  garantindo  o  bom 
andamento do estabelecimento de ensino e o cumprimento do horário de aulas ou outras atividades da escola; guardar sob sua 
responsabilidade  as  chaves  da  instituição,  quando  for  o  caso,  ou  deixar  as  chaves  nos  locais  previamente  estabelecidos; 
acompanhar  os  alunos  em  atividades  extraclasse  quando  solicitado;  Preencher  relatórios  relativos  a  sua  rotina  de  trabalho; 
Realizar  chamamento  de  emergência  de médicos,  bombeiros,  policiais,  quando  necessário,  comunicando  o  procedimento  à 
chefia  imediata;  Zelar  pela  segurança  das  pessoas  e  do  patrimônio,  realizando  rondas  nas  dependências  da  instituição, 
atentando  para  eventuais  anormalidades,  bem  como  identificando  avarias  nas  instalações  e  solicitando,  quando  necessário, 
atendimento policial, do corpo de bombeiros, atendimento médico de emergência devendo, obrigatoriamente,  comunicar as 
ocorrências à chefia imediata;  Controlar o movimento de pessoas nas dependências do estabelecimento de ensino, cooperando 
com a organização das atividades desenvolvidas na unidade escolar; encaminhar ou acompanhar o público aos diversos setores 
da escola, conforme necessidade; Executar outras atribuições afins 
 
 
Motorista Transporte Escolar  
a) Descrição Sumária 
Descrição sintética: Operam, ajustam e preparam veículos destinados ao transporte escolar. Realizam manutenção em primeiro 
nível nos ônibus escolares. Empregam medidas de segurança. 
 
b) Descrição Detalhada 
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 Dirigir automóvel, ônibus, caminhão, camioneta, jeep e ambulância, dentro ou fora do perímetro urbano e rural; transpor alunos 
e/ou  servidores do Município;  transportar  cargas,  entregando‐as nos  locais de  serviço ou de depósito;carregar, descarregar  e 
conferir mercadorias  transportadas;  cuidar  da manutenção  do  veículo  e  fazer‐lhe  pequenos  reparos;  zelar  pela  segurança  de 
passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de segurança; observar os períodos de revisão e manutenção 
preventiva do veículo; anotar e comunicar ao chefe  imediato quaisquer defeitos que necessitem dos serviços de mecânica, para 
reparos  ou  conserto.  Comunicar  à  chefia  imediata,  tão  imediatamente  quanto  possível,  qualquer  enguiço  ou  ocorrência 
extraordinária;  registrar a quilometragem do veículo no  começo e no  final do  serviço, anotando as horas de  saída e  chegada; 
preencher mapas  e  formulários  sobre  a  utilização  diária  do  veículo,  assim  como  o  abastecimento  de  combustível;  recolher  o 
veículo  após  o  serviço,  deixando‐o  corretamente  estacionado  e  fechado;  observar,  rigorosamente,  as  normas  de  trânsito; 
desempenhar tarefas afins. 
Requisitos: Nível Elementar de escolaridade e Carteira Nacional de Habitação – categoria D e curso de transporte escolar; Executar 
outras tarefas inerentes ao cargo. 
 
Agente de Serviços Públicos 
Descrição Sintética:  
Desempenha a tarefa de limpeza em prédios públicos, sempre sob supervisão de seu superior hierárquico. 
 
Descrição Detalhada: 

 
• Fazer o serviço de  faxina em geral;  remover o pó de móveis, paredes,  tetos, portas,  janelas e equipamentos;  limpar 

escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensílios; arrumar banheiros; auxiliar na arrumação e troca de roupa de cama; 
lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuários e roupas de cama e mesa; coletar lixo dos depósitos colocando‐os 
nos recipientes apropriados;  

• Lavar vidros, espelhos e persianas; varrer pátios; fazer café, e, eventualmente servi‐lo; fechar portas,  janelas e outras 
vias de acesso; eventualmente operar elevadores, responsabilizar‐se pelos trabalhos de cozinha, preparar café, chá e 
outras; 

• Distribuir, fiscalizar e orientar os trabalhos dos auxiliares; supervisionar os serviços de limpeza zelando pela conservação 
e higiene dos equipamentos e instrumentos de cozinha;  

• Proceder à  limpeza de utensílios, aparelhos e equipamentos; auxiliar no  controle do estoque de material e gêneros 
alimentícios; auxiliar no  recebimento,  conferência e guarda de gêneros alimentícios; manter a higiene dos  locais de 
trabalho; conservar os alimentos em vasilhame e locais apropriados; executar tarefas afins;  

• Prestar  atendimento  e  realizar  outras  atividades  profissionais  correlatas  e  inerentes  ao  cargo  exercido,  conforme 
orientação e/ou solicitação do Superior imediato.  

 
Auxiliar de Serviços Gerais 
Descrição Sintética:  
Compreende os cargos de pouca escolaridade formal (Ensino Fundamental Incompleto), os quais se destinam a executar serviços 
de limpeza, tarefas braçais simples, que não exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como varrição de ruas, parques 
e jardins, preparação de áreas e recipientes para plantio de sementes e mudas, limpeza de ralos, caixas de passagem e bocas‐de‐
lobo,  capina  e  roçada  de  terrenos,  transporte  de materiais  de  construção, móveis,  equipamentos  e  ferramentas,  carga  e 
descarga  de  veículos.  E  ainda  abrange  o  cargo  que  se  destina  a  exercer  a  vigilância  de  edifícios  e  logradouros  públicos 
municipais, para evitar invasões, roubos e outras anormalidades. 
 
 Descrição Detalhada: 

 
Quando no exercício de tarefas de vigia: 
• Manter  vigilância  sobre  depósitos  de materiais,  estacionamentos,  pátios,  áreas  abertas,  centros  de  esportes,  escolas, 

unidades de saúde, obras em execução e edifícios onde funcionam repartições municipais; percorrer sistematicamente as 
dependências de edifícios onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura e áreas adjacentes, verificando se as portas, 
janelas, portões e outras vias de acesso estão  fechadas corretamente e observando pessoas que  lhe pareçam suspeitas, 
para possibilitar a tomada de medidas preventivas; 

• Fiscalizar  a  entrada  e  saída  de  pessoas  e  veículos  nas  dependências  de  edifícios municipais,  prestando  informações  e 
efetuando encaminhamentos, examinando autorizações, para garantir a segurança do local; 

• Zelar pela segurança de materiais e veículos postos sob sua guarda; 
• Verificar o funcionamento de registros de água e gás e painéis elétricos; 
• controlar e orientar a circulação de veículos e pedestres nas áreas de estacionamento público municipal, para manter a 

ordem e evitar acidentes; 
• Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras; 
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• Praticar  os  atos  necessários  para  impedir  a  invasão  de  edifícios  públicos municipais,  inclusive  solicitar  a  ajuda  policial, 
quando necessária; 

• Comunicar imediatamente à autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes encontradas; 
• Ligar e desligar alarmes; 
• Realizar comunicados internos através de rádio e telefone; 
• Elaborar relatórios periódicos sobre as ocorrências e atividades desenvolvidas, encaminhando ao superior imediato; 
• Contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando emergências e solicitando socorro; 
• Zelar  pela  limpeza  das  áreas  sob  sua  vigilância,  comunicando  a  equipe  responsável  pelos  serviços  a  necessidade  da 

realização dos mesmos; 
• Impedir a saída de idosos incapazes, crianças e adolescentes, sem autorização prévia, controlar horário de visitas; 
• Fazer cumprir normas de silêncio, não permitindo a ligação de aparelhos de televisão, rádio, entre outros; 
• Executar outras atribuições afins. 


