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LEI N° 1.127/2020.

Dispbée sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdo dos Servidores Publicos do
Municipio de Agua Clara, e dé outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Agua Clara, Estado de Mato Grosso do Sul, no
uso de suas atribuigbes legais e com fundamento no art. 55, Incisos V e VI da Lei
Orgéanica do Municipio,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte
Lei:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULO |
Da finalidade

Art. 1° Esta Lei Complementar reformula o Sistema de Carreira dos
Servidores Publicos do Municipio de Agua Clara, Estado de Mato Grosso do Sul, no
ambito do Poder Executivo, destinado a organizar os cargos publicos de provimento
efetivo e em Comissédo em Plano de Cargos, Carreira € Remuneragéo, observando-
se as diretrizes da Lei Organica do Municipio e o disposto no Art. 39 da Constituicao
Federal.

Art. 2° O regime Juridico do servidor publico municipal de Agua Clara é
o estatutario, regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 3° Os profissionais do magistério municipal sao regidos por Plano
de Cargos, Carreira e Remuneragéo especifico, e subsidiariamente, pelo Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracgao dos servidores
do municipio de Agua Clara tem por finalidade:

| — estimular o aperfeicoamento profissional, valorizando o servidor do
executivo municipal, como instrumento de melhoria qualitativa e quantitativa dos
servigos executados pela Prefeitura;

Il — garantir o desenvolvimento no cargo de acordo com o tempo de
servico e aperfeicoamento profissional;

Il — assegurar aos servidores remuneragao condizente com a natureza
e complexidade do trabalho e qualificacdo para o seu exercicio, bem como a
isonomia de vencimentos para cargos com atribuicées iguais ou assemelhados,
ressalvados as vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou local de

trabalho.
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Art. 5° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao dos Servidores
do Poder Executivo Municipal sera composto de cargos de provimento em comissao,
de fungao gratificada e de provimento efetivo, de execucéo funcional e profissional
de todos os niveis e qualquer natureza.

§ 1° Os cargos de Provimento em Comissao, de livre nomeacao e
exoneragado, tém como funcdo a diregcdo chefia e assessoramento, identificados
pelas denominagodes, simbolos, quantidades e requisitos exigidos para o provimento,
constantes das Tabelas 5 do Anexo | desta Lei Complementar.

§ 2° As fungdes gratificadas sao as constantes da Tabela 6 do Anexo |
desta Lei Complementar, providas exclusivamente por servidores do quadro de
pessoal efetivo, e destinam-se a execucao de atividades de diregcao e Assisténcia
intermediaria.

§ 3° Os cargos de Provimento Efetivo, com ingresso no quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal por aprovagéo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, atendidos os requisitos fixados no Estatuto dos Servidores
Municipais, em regulamento préprio e no Edital do concurso, sédo identificados pela
denominagao, simbolos, niveis, quantidades e qualificagbes estabelecidos nas
Tabelas 1, 2, 3, e 4 do Anexo |.

§ 4° O Plano de Remuneragao dos cargos de Provimento em
Comissao, das Funcgdes Gratificadas e dos cargos de provimento efetivo & o
constante das Tabelas 1, 2, 3 e 4, do Anexo |l desta Lei complementar.

CAPITULO I
Dos Conceitos Basicos

Art. 6° Para efeito desta Lei Complementar considera-se:

| — Servidor Publico: toda pessoa legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissao, que presta servico remunerado a
Administragao Direta, Autarquica ou Fundacional do Municipio;

Il — Cargo Publico Efetivo. Conjunto de responsabilidades que se
cometem a um servidor, mantidas as caracteristicas criadas por lei, com
denominacao propria, atribuicdes especificas, numero certo de vagas, destinado a
ser provido por pessoa aprovada e classificada em concurso publico;

[l — Cargo Publico em Comissao: Conjunto de responsabilidades que
se cometem a um servidor, mantidas as caracteristicas de criagao por lei, com
denominagao propria, atribuicées especificas, nimero certo de vagas a ser provido
em carater transitério, de livre nomeacao e exoneracao pelo Prefeito Municipal;

IV — Funcao de Confianga ou Fungao Gratificada: € o conjunto de
atribuicoes e responsabilidades com denominagdo propria a ser exercida por
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, mediante livre designagao do

Prefeito Municipal;
y o
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V — Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos segundo a correlagao e
afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribuigées;

VI — Fungdo: a atribuicdo ou conjunto de atribuigbes que a
administragdo confere a cada cargo publico ou individualmente a determinados
servidores de servicos eventuais;

VIl — Nivel: posicionamento do servidor de acordo com a sua formagéo
educacional, natureza e complexidade do trabalho, em cada grupo;

VIII — Classe: posicionamento do vencimento em cada grupo, que
determina a progressdo por tempo de servigo, organizado na horizontal, em ordem
crescente, indicado por letras mailsculas, para todos os cargos de provimento
efetivo;

IX — Vencimento: retribuicdo pecuniaria paga mensalmente pelo
efetivo exercicio do cargo;

X — Remuneracao: retribuicdo pecuniaria correspondente @ soma dos
vencimentos e as vantagens pessoais;

Xl — Efetivo Exercicio: periodo de trabalho do servidor na
Administragdo Municipal ou quando cedido:

Xll — Vantagem Pessoal: conjunto de adicionais e gratificagdes de
natureza pecuniaria, concedida mediante aquisi¢ao de direitos previstos em lei.

TITULO Il
DA ESTRUTURA E FINALIDADE DOS CARGOS

CAPITULO |
Da Estrutura dos Cargos

Art. 7° O quadro permanente da Prefeitura Municipal de Agua Clara,
sera constituido de:

| — Cargos de Provimento Efetivo:

a) Grupo Ocupacional 1 — Atividade de Nivel Superior — ANS;

b) Grupo Ocupacional 2 — Atividade de Nivel Médio — ANM:;

¢) Grupo Ocupacional 3 — Atividade de Nivel Fundamental — ANF;

d) Grupo Ocupacional 4 — Atividade de Nivel Elementar — ANE;

Il — Cargos de Provimento em Comissao:

a) Direcao e Assessoramento Superior — DAS;

b) Funcgao Gratificada — FG.

§ 1° A denominagéo dos cargos e fungdes, a quantidade, a jornada de
trabalho semanal, o nivel e os requisitos exigidos para o provimento sdo os
estabelecidos nas Tabelas do Anexo | e I, desta Lei Complementar.

§ 2° Os vencimentos dos cargos de provimento Efetivo sdo os
constante das Tabelas 1, 2, 3 e 4 do Anexo |, desta Lei Complementar.
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§ 3° Os vencimentos dos cargos de provimento em Comissao e fungéo
gratificada constam nas Tabelas 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 e 17, do
Anexo |, desta Lei Complementar.

§ 4° No Anexo lll, sao definidas as atribuigdes sintéticas e analiticas de
cada cargo e fungao.

CAPITULO Il
Da Finalidade dos Cargos

Art. 8° Os cargos em comissao, de livre nomeagao e exoneragao, tém
por finalidade o desempenho de atividades de diregao e assessoramento superior €
direcdo e assessoramento intermediario e classificam-se segundo o grau de
responsabilidade, o poder decisorio, a posicao hierarquica e a complexidade das
atribuicoes.

Art. 9° Fungao Gratificada € o conjunto de atribuicbes de diregao e
assisténcia imediata, desempenhadas, preferencialmente por servidores do quadro
de pessoal efetivo, mediante livre designagao do Prefeito Municipal.

Art. 10. Os cargos de provimento efetivo, que compdem os Grupos
Ocupacionais 1, 2, 3 e 4, a serem preenchidos através de concurso publico, tém por
finalidade a execucao das atividades da Prefeitura Municipal em todos os niveis e
qualquer natureza, para cumprimento da sua missao institucional.

TITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

CAPITULO |
Das Disposigoes Preliminares

Art. 11. Os cargos de Provimento em Comissdo, as Fungdes
Gratificadas e os cargos de Provimento Efetivo serao providos por ato proprio do
Prefeito Municipal, na forma estabelecida nesta Lei Complementar.

SECAO |
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 12. Os cargos de Provimento em Comissao séo de livre nomeagao
e exoneragao pelo Prefeito Municipal.

§ 1° Os cargos em comissdo de Diregdo e Assessoramento Superior e
Direcao e Assessoramento Intermediario serao providos mediante livre escolha do
Prefeito Municipal, entre pessoas de reconhecida capacidade profissional e
idoneidade moral e possuidoras do nivel de escolaridade exigido, conforme
estabelecido no Anexo | e/ou entre titulares de cargos de provimento efetivo da

Prefeitura, que atendam aos requisitos exigidos.
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§ 2° O servidor efetivo exonerado do cargo em comissao voltara a
perceber o vencimento do seu cargo efetivo.

Art. 13. A exoneracgao de cargo em comissao dar-se-a:
| — ajuizo do Prefeito Municipal,
Il — a pedido do proprio servidor.

SECAO Il
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 14. Os cargos de provimento efetivo constantes desta Lei
Complementar serao providos:

| — por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos
efetivos na Prefeitura Municipal,

Il — por nomeacgao, precedida de aprovagdo em concurso publico, de
provas ou de provas e titulos.

Art. 15. Sera considerado nulo de pleno direito, nao gerando qualquer
obrigacgao para o Poder Executivo Municipal nem qualquer direito para o beneficiario,
além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa, o ato de provimento de
cargo efetivo feito em desacordo com os dispositivos desta Lei Complementar.

Paragrafo GUnico. Sempre que julgar necessario, para adequar a
dinamica administrativa, o Poder Executivo podera, mediante decreto devidamente
justificado, modificar, alterar ou complementar as atribuigdes dos cargos efetivos,
vedado, entretanto, o desvio de fungao.

Art. 16. Em caso de extingdo de cargo e declarada sua
desnecessidade, aplica-se o disposto no § 3° do Art. 41 da Constituicao Federal.

Art. 17. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico na
Prefeitura Municipal de Agua Clara:

| — aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso;

Il — idade minima de 18 (dezoito) anos;

lll — nacionalidade brasileira ou equiparada nos termos da legislagao
Federal;

IV — nao registrar antecedentes criminais e estar em pleno gozo dos
direitos civis e politicos;

V — estar em situagéo regular quanto as obrigagoes eleitorais e, se do
sexo masculino, em relagdo as obrigagdes militares;

VI — possuir, na data da posse, o nivel de escolaridade exigido para o
desempenho do cargo, conforme estabelecido no Anexo | desta Lei Complementar;

VIl — possuir aptidao fisica e mental comprovada em prévia inspegao

medica oficial:
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VIl — Nao ter sofrido no exercicio de fungdo publica, penalidades por
pratica de atos desabonadores;

IX — possuir habilitacdo legal para o exercicio de profissao
regulamentada.

Paragrafo Gnico. As atribuicbes do cargo podem justificar a exigéncia
de outros requisitos, desde que estabelecidos em ato proprio e/ou previstos no Edital
do concurso.

Art. 18. As pessoas portadoras de necessidades especiais €
assegurado o direito de participar de concursos publicos realizados pela Prefeitura
Municipal de Agua Clara, para cargos cujas atribuicbes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadoras, sendo-lhes reservadas 5% (cinco por cento) das
vagas oferecidas para cada cargo.

Paragrafo Gnico. As pessoas portadoras de necessidades especiais
aplicam-se as disposicdes da Lei Federal n°. 7.853, de 24 de outubro de 1989,
regulamentada pelo Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e pela Sumula n°
377/2012 do Superior Tribunal de Justiga.

Art. 19, Os provimentos dos cargos integrantes desta Lei
Complementar serao autorizados por ato do Prefeito Municipal, mediante solicitagao
dos Secretarios, Diretores e Assessores diretos, observando-se a existéncia de vaga
e dotacao orgamentaria para atender as despesas dele decorrentes, bem como que
o provimento mantenha os gastos com pessoal dentro dos limites estabelecidos na
Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000.

Paragrafo unico. Devera constar na solicitagao:

| — denominagao e vencimento do cargo;

Il — quantitativo dos cargos a serem providos;

Il - justificativa para solicitagao do provimento;

IV — relatério do impacto da despesa na folha de pagamento € no
or¢gamento geral;

V - indicagdo da dotagao orgamentaria.

SUBSE(;K'-\O UNICA
Do Concurso Plblico

Art. 20. O ingresso no Quadro de Provimento Efetivo da Prefeitura
Municipal de Agua Clara dar-se-a, exclusivamente, por concurso publico de provas
ou de provas e titulos.

§ 1° O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo
ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo.
§ 2° Do Edital do concursc deverdo constar, dentre outros, os

seguintes requisitos:
s

| - o periodo e forma de realizagao das inscrigdes;
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Il — o numero total de vagas existentes, e as vagas reservadas para
portadores de necessidades especiais;

IIl — o valor das taxas de inscrigao;

IV — as materias sobre as quais versarao as provas e 0s respectivos
programas, a quantidade, valor e peso de cada questao;

V — o desempenho minimo exigido para aprovagao nas provas;

VI — os critérios de avaliagao dos titulos, se aplicavel;

VIl — o carater eliminatorio ou classificatorio de cada etapa do
CONCurso;

VIl — o nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante
apresentagao da documentagao pertinente;

IX — a carga horaria de trabalho;

X — o vencimento basico do cargo;

XI — O prazo de validade do concurso;

XIl — Qutras informacgdes de interesse geral dos candidatos.

§ 3° N&o se abrira novo concurso publico enquanto a ocupacgéo do
cargo puder ser feita por servidor em disponibilidade ou por candidato aprovado em
concurso anterior, com prazo de validade nao expirado.

§ 4° A aprovacao em concurso publico gera para os candidatos
classificados dentro do numero de vagas oferecidas, direito 8 nomeacao, dentro do
prazo de validade e respeitara a ordem de classificacdo dos candidatos, que s6 se
efetivara apos prévia inspegao médica oficial.

Art. 21. O Poder Executivo Municipal regulamentara por ato préprio as
normas gerais dos concursos publicos que fardo parte do Edital, respeitando,
principalmente, o principio da publicidade.

Art. 22. Aos candidatos sera assegurado o direito de recorrer, nas
fases de homologagao das inscrigoes, publicagdo de resultados parciais ou finais,
homologagéo do concurso e nomeacao.

Art. 23. O servidor aprovado em concurso publico e nomeado para o
cargo sera declarado estavel ap6s cumprir estagio probatério pelo periodo de trés
anos, durante o qual tera seu desempenho avaliado, observando-se o cumprimento
dos seguintes requisitos:

| — assiduidade;

Il - disciplina;

Ill- capacidade de iniciativa;

IV — produtividade;

V — responsabilidade;

VI - eficiéncia.

Art. 24. Para a avaliagdo de desempenho de que trata o artigo anterior,
a Secretaria de Administragdo expedira normas regulamentares, bem com

¥
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constituira uma Comissao Especial de Avaliacao Funcional, que tera a seguinte
COMPpPOSICa0:

| — 02 (dois) representantes da Secretaria Municipal de Administracao,
designado pelo Secretario Municipal;

Il — 02 (dois) representantes dos servidores publicos municipais,
indicados pelo sindicato ou associac¢ado dos servidores publicos municipais.

Paragrafo Unicc. Se nado houver sindicato ou associagdo dos
servidores publicos com funcionamento regular e de acordo com o seu estatuto, um
servidor sera indicado pelos servidores efetivos da Secretaria Municipal de Saude e
o outro sera indicado pelos servidores efetivos da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, por contar essas Secretarias com o maior nimero de servidores,
em reuniao previamente convocada pelos secretarios titulares das Secretarias
Municipais mencionadas.

TiITULO IV .
DO SISTEMA REMUNERATORIO

CAPITULO |
Dos Vencimentos

Art. 25. Os vencimentos dos cargos integrantes do quadro de pessoal
da Prefeitura Municipal sao os fixados nas Tabelas 1, 2, 3 e 4 do Anexo | desta Lei
Complementar.

CAPITULO Il
Das Vantagens Pecuniarias

Art. 26. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as
seguintes vantagens pecuniarias:

| — indenizagdes;

Il — gratificagcdes e adicionais.

§ 1° As indenizacdes e as gratificagbes nao se incorporam ao
vencimento ou provento para qualquer efeito.

§ 2° Os adicionais incorporam-se ao vencimento ou provento, nos
casos e condigdes indicados em Lei.

Art. 27. As vantagens pecuniarias ndo serdo computadas, nem
acumuladas, para efeito de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios
ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

SECAO |
Das Indenizacoes

Art. 28. Constituem indenizagbes ao servidor:
| — diarias;
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Il — Indenizagao de transporte.

Paragrafo unico. Os valores das indenizagbes de diarias foram
atualizadas pela Lei Municipal n® 1.070, de 21 de novembro de 2018 assim como as
condigbes para sua concessdo e os valores das indenizagbes de transporte serao
estabelecidos em decreto regulamentar.

SUBSECAOQ |
Da Indenizagao de Transporte

Art. 29. Conceder-se-a indenizacdo de transporte ao servidor que
realizar despesas com a utilizacdo de meios préprios de locomogao para execucao
de servicos externos, por forca das atribuicoes proprias do cargo, conforme se
dispuser em regulamento.

§ 1° Somente fara jus a indenizagao de transporte pelo seu valor
integral, o servidor que, no més, tenha realizado servico externo, durante, pelo
menos, vinte dias.

§ 2° Se o numero de dias em servigo externo for inferior ao previsto no
paragrafo anterior, a indenizagao sera na propor¢ao de um vinte avos por dia de
realizacao do servigo.

SECAOQ i
Das Gratificagdes e Adicionais

Art. 30. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei
Complementar, serdo deferidas aos servidores as seguintes gratificagbes e
adicionais:

| — gratificacdo pelo exercicio de funcdo de diregado, chefia,
assessoramento ou assisténcia;

Il — gratificagcao natalina;

IIl — adicional por tempo de servigo;

IV — adicional pelo exercicio de atividades em condi¢des penosas,
insalubres ou perigosas;

V — adicional pela prestacao de servigos extraordinarios,

VI — adicional de férias;

VIl — adicional noturno;

VIII — adicional de produtividade fiscal,

IX - gratificacdo de desempenho de atividades especiais;

X — gratificag@o por dedicacao exclusiva.

§ 1° As gratificagdes de que tratam os incisos |, IX e X e os adicionais
mencionados nos inciso IV, V, VIl e VIII deste Art., deixarao de ser pagas acs
servidores que se afastarem do efetivo exercicio de suas fungoes, salvo nos casos

de:
& 9
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Il — casamento ou unido estavel com escritura publica lavrada em
Cartorio;

Il — luto;

IV — licenga paternidade;

V — licenga maternidade,

VI — licenca adotante ou de guarda judicial de crianga para fins de
adocao, no mesmo prazo da licenga do inciso V deste paragrafo;

VIl — licenga para tratamento da prépria saude;

VIl — participacdo em congressos ou em outros eventos, guando
autorizado o afastamento pela chefia imediata, até o limite de 10 (dez) dias.

SUBSECAO |
Da Gratificacdo pelo Exercicio de Fungdo de Diregdo, Chefia,
Assessoramento ou Assisténcia

Art. 31. O servidor efetivo quando designado para exercer cargo de
provimento em Comissdao podera optar pelo vencimento de seu cargo
efetivo, acrescido de 50% (cinquenta por cento) do vencimento do cargo em
comissao ou pela remuneragao total do cargo em comissao.

§ 1° Entende-se por vencimento do cargo efetivo o valor do salario
base acrescido das incorporacdes que eventualmente possuir o servidor e os
adicionais por tempo de servigo.

§ 2° Os servidores do quadro efetivo, quando designados para o
exercicio de Funcao Gratificada, perceberao o valor do vencimento do cargo efetivo,
acrescido dos adicionais por tempo de servico e a gratificagdo estabelecida na
Tabela 3 do Anexo |l desta Lei Complementar.

Art. 32. O servidor publico federal ou estadual colocado a disposigcao
da Prefeitura Municipal de Agua Clara para o exercicio de cargo de provimento em
Comissao, com énus para a origem, fara jus a 50% (cinquenta por cento) do valor do
vencimento do cargo que vier a ocupar.

SUBSECAO Il
Da Gratificagao Natalina ou 13° Salario

Art. 33. O valor do décimo terceiro salario sera o resultado da divisao
do salario integral por doze, multiplicado pelo nimero de meses trabalhados.
§ 1° A base de calculo é a devida no més de dezembro do ano em
curso ou proporcional aos meses de exercicio por ocasiao da rescisdo, exoneragao
ou demissao, conforme o caso.

§ 2° As horas extras, adicionais e comissbes devem compor o
calculo da gratificacdo, considerando-se a fragdo igual ou superior a 15 dias como

més integral.
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§ 3° O servidor que tiver mais de quinze faltas néo justificadas em
um més de trabalho, deixa de ter direito ao 1/12 avos relativos aquele meés.

Art. 34. A gratificagéo natalina sera paga até o dia 20 (vinte) do més
de dezembro de cada ano.

SUBSECAO Il
Do Adicional por Tempo de Servigo

Art. 35. O adicional por tempo de servigo é devido a razao de 1%
(um por cento) a cada ano de servigo publico efetivo ao Municipio, as Autarquias e
as Fundacdes publicas municipais, observado o limite maximo de 25% (vinte e cinco
por cento), incidente, exclusivamente, sobre o vencimento base do cargo efetivo,
ainda que investido o servidor em cargo em comissao ou fungao de confianga.

Paragrafo Gnico. O servidor fard jus ao adicional por tempo de
servico, automaticamente, a partir do més subsequente em que completar o ano de
efetivo exercicio no cargo.

SUBSECAOQ IV
Dos Adicionais de Insalubridade e Periculosidade

Art. 36. O adicional de Insalubridade ou periculosidade sera
concedido ao servidor que trabalha efetivamente em locais ou em atividades
insalubres ou perigosas.

g 1° Os valores dos adicionais de insalubridade ou de
periculosidade serdo calculados sobre o vencimento do cargo efetivo do servidor e
fixados nos graus minimo, médio e maximo, a razao de 10% (dez por cento), 20%
(vinte por cento) e 40% (quarenta por cento), respectivamente.

§ 2° A concessao dos adicionais de que trata este artigo, devera ser
precedida de avaliagdo e laudo técnico de condigdes ambientais de trabalho emitido
por profissional especializado.

§ 3° Os adicionais de que tratam este artigo cessam com a
eliminagao das condi¢des que deram causa a sua concessao.

Art. 37. Os adicionais de insalubridade e periculosidade sao
inacumulaveis entre si e ndo serdo incorporaveis aos vencimentos do servidor.

SUBSECAO V
Do Adicional Por Servigos Extraordinarios

Art. 38. O servico extraordinario, prestado por servidor efetivo sera
remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento), em relagdo a hora normal
de trabalho.
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Paragrafo Unico. Em se tratando de servigo noturno, o valor da hora
sera acrescido de mais 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 39. Somente sera permitido servigo extraordinario para atender
situacbées excepcionais e temporarias, respeitando o limite maximo de 02 (duas)
horas por jornada ou 60 (sessenta) horas mensais.

SUBSECAO VI
Do Adicional de Férias

Art. 40. Independentemente de solicitagdo, sera pago ao servidor,
por ocasidao das férias, um adicional correspondente a 50% da remuneragao
correspondente ao periodo de férias.

§ 1° No caso de o servidor exercer fungdo de diregao, chefia,
assessoramento ou assisténcia ou ocupar cargo em comissdo, a respectiva
vantagem sera considerada no calculo do adicional de que trata este artigo.

§ 2° O servidor em regime de acumulagao legal percebera o
adicional de férias calculado sobre o vencimento dos dois cargos.

§ 3° E facultado ao servidor, converter 1/3 (um tergo) das férias em
abono pecuniario, desde que o requeira com pelo menos 30 (trinta) dias de
antecedéncia e haja aprovacao da administracao.

§ 4° As férias poderao ser parceladas em até trés etapas, desde
que assim seja requerido pelo servidor e no interesse da administragdo atraves de
manifestacédo escrita pelo titular do érgao no qual o servidor se encontre lotado ou
exercendo as suas atribuicdes, cujo valor do adicional de que trata este artigo sera
pago quando da utilizagédo do primeiro periodo.

SUBSECAO VI
Do Adicional Noturno

Art. 41. O servigo noturno, prestado por servidor efetivo, em horario
compreendido entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia
seguinte, tera o valor hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).

Paragrafo unico. Em se tratando de servico extraordinario, o
acréscimo de que trata este artigo incidird sobre a remuneracgao prevista no Art. 42
desta Lei Complementar.

SUBSECAO VI
Do Adicional de Produtividade Fiscal
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Art. 42. O adicional de produtividade fiscal sera devido aos
servidores no exercicio de funcbes de fiscalizagdo de tributos, ambiental, obras e
posturas e inspecdo e vigilancia sanitaria, conforme se dispuser em regulamento
proprio.

SUBSECAO IX
Da Gratificacdo de Desempenho de Atividades Especiais

Art. 43. A gratificacdo de desempenho de atividades especiais sera
concedida aos membros da Comissdo Permanente de Licitagédo, ao Pregoeiro
Oficial, aos membros da Comissdo Permanente de Licitagdo e de apoio do Pregao
Presencial e ao publicador do diario oficial do municipio, pelo desempenho das
atribuicées pertinentes, na seguinte ordem:

| — ao servidor investido na fungdo de Presidente da Comissao
Permanente de Licitacao e ao servidor investido na fungao de Pregoeiro Oficial sera
concedido, a titulo de gratificacdo, o valor correspondente a 50% (cinquenta por
cento) do simbolo DAS-3, constante da Tabela 3, do Anexo I, desta Lei
Complementar.

Il — ao servidor investido na fungdo de membro da Comissao
Permanente de Licitacdo e ao servidor investido na fungéo de membro da Equipe de
Apoio do Pregao Presencial sera concedido a titulo de gratificagdo, o valor
correspondente 25% (vinte e cinco por cento) do simbolo DAS-6, constante da
Tabela 3, do Anexo |l, desta Lei Complementar.

Il — ao servidor investido na fungdo de publicador do diario oficial do
municipio sera concedido a titulo de gratificagdo, o valor correspondente 50%
(cinquenta por cento) do simbolo DAS-7, constante da Tabela 3, do Anexo |, desta
Lei Complementar.

IV — aos servidores que estiverem desempenhando as fungbes de
motorista de ambulancia, motorista de transporte escolar e motorista do Conselho
Tutelar sera concedida gratificacdo de até 70% (setenta por cento) sobre o
vencimento base, a titulo de compensacdo pelos servicos prestados em carater
extraordinario.

V — remuneragao por plantdes realizados por servidores do quadro
de pessoal efetivo da area de salde, nas seguintes modalidades:

a) plantées médicos de 24 (vinte e guatro) horas — remuneragao
equivalente a R$ 2.484 69;

b) plantdes médicos de 12 (doze) horas diurno — remuneragao
equivalente a R$ 1.104,31, noturno R$1.380,38;

c) plantdes médico de especialista de sobreaviso de 24 (vinte e
quatro) horas — remuneragao equivalente a R$ 552,15;

d) codigo alfa para os médicos — remuneragdo equivalente a R$
1.104,31;

e) plantdes de sobreaviso para as fungdes de Bioguimico e
Biomédico R$ 190,00;

f) plantdes de sobreaviso para a fungao de Técnico em Radiologia—

remuneracao equivalente a R$ 190,00;
O}/ 13
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g) codigo alfa para a fungdo de Enfermeiro - remuneragao
equivalente a R$ 300,00;

h) codigo alfa para a fungdo de Auxiliar e Técnico de Enfermagem-
remuneragao equivalente a R$ 150,00;

§ 1° As gratificagdes mencionadas nos incisos neste artigo serao
concedidas independentemente da concessdo de outras vantagens e beneficios
inerentes ao cargo desempenhado rotineiramente.

§ 2° Concedida a gratificacao de que trata o inciso |V deste artigo,
fica expressamente vedado o pagamento de verbas adicionais com caracteristicas
de complementacao salarial e ou horas extras.

§ 3° As gratificagdes referidas nos incisos | a V deste artigo
somente serdo concedidas aos servidores que estejam em efetivo exercicio da
funcdo, que desempenhem suas fungbes em conformidade com os deveres
estatutarios e que cumpram suas tarefas de acordo com as normas legais vigentes,
no tocante a prazos, formalidades e outras exigéncias.

§ 4° As gratificacdes de que trata este artigo deixarao de ser pagas
aos servidores municipais que se afastarem do efetivo exercicio de suas fungdes,
exceto nos casos de:

)
) casamento;
) luto;
) licenca paternidade,
) licenca a gestante;
f) licenca para tratamento da propria saude;
g) participagdo em congressos ou em outros eventos, guando
autorizado o afastamento, até o limite de 5 (cinco) dias.

SUBSECAO X
Da Gratificagao por Dedicagao Exclusiva

Art. 44. A gratificacdo por dedicagao exclusiva, no percentual de
50% (cinquenta por cento) sobre o salario base, sera concedido ao servidor efetivo
ou comissionado, que somente possa exercer a pratica dos atos vinculados a fungao
que exerce durante o periodo da investidura, em razao de lei federal.

SUBSECAO XI
DO ADICIONAL DE INCENTIVO A ESCOLARIDADE

Art. 44-A O adicional de ince3ntivo a escolaridade tem por objetivo o
aperfeicoamento profissional do servidor e sera devida aos servidores do quadro de
pessoal efetivo, pela conclusédo de cursos de pés-graduagao, mestrado e doutorado,
relativos especificamente ao respectivo cargo ou fungédo, na proporgéo de 3% (trés

J/ 14
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ar

por cento) para pos-graduacao, 6% (seis por cento) para mestrado e 9% (nove por
cento) para doutorado.

Paragrafo unico. O adicional de incentivo a capacitagdo de que trata
esse artigo, sera concedido até o limite de 18% (dezoito por cento), podendo ser
cumulados pelo mesmo servidor, respeitado o disposto no § 1° do artigo 30 desta lei,
mediante comprovacgao por certificado ou diploma registrado no érgaoc competente,
da conclusao de curso de escolaridade superior exigidas para o cargo ocupado.

CAPITULO Il
Da Politica Salarial

Art. 45. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os
cargos de provimento em comissdo e de provimento efetivo devera ser efetuada
anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingao de indices,
conforme dispoéem o Art. 37, inciso X da Constituicao Federal.

§ 1° A revisdo dos vencimentos na forma estabelecida no caput
deste artigo ocorrera sempre no més de abril, apds a implantagao total deste Plano
de Cargos, carreiras e salarios.

§ 2° Na revisao geral anual dos vencimentos dos servidores do
Poder Executivo Municipal fica assegurada a reposigao de, no minimo, o indice
inflacionario oficial do exercicio anterior, observando, todavia, o limite estabelecido
na alinea “a”, inciso Il do Art. 20 da Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000.

§ 3° Serdao computadas, para fins de apuragdo dos gastos
relativamente ao limite referido no paragrafo anterior, as parcelas financeiras
percebidas pelos servidores referentes ao vencimento e as vantagens pecuniarias,
bem como o valor dos encargos sociais.

Art. 46. A concessao de vantagens pecuniarias, o aumento de
remuneragao, a criacao de cargos ou suas alteragdes e a admissao de pessoal a
qualquer titulo pela Prefeitura Municipal, ficam condicionados:

| - @ existéncia de dotacdo orcamentaria prévia suficiente para
atender as projecdes das despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes;

Il - a autorizagao especifica na Lei de Diretrizes Orgamentarias, no
Plano Plurianual e na Lei Orgamentaria Anual para a medida solicitada e por
proposta do Prefeito Municipal;

Il — ao limite de dispéndio com pessoal, conforme a Lei
Complementar n® 101/00, de 04 de maio de 2000.

Art. 47. Quando as despesas com pessoal atingir o limite
estabelecido no inciso Ill do artigo anterior, as mesmas serdo revogadas

automaticamente.
}/ 15
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DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

CAPITULO |
Da Progressao Horizontal

Art. 48 O desenvolvimento do servidor nas carreiras de que trata
esta Lei Complementar dar-se-a mediante progressao horizontal.

Art. 49. A Progressao Horizontal € a passagem do servidor efetivo
de uma referéncia de vencimento para outra, imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento a que pertencer, desde que cumprido os requisitos exigidos
para usufruir deste beneficio.

Art. 50. A Progressao Horizontal correspondera a um acrescimo de
5% (cinco por cento) sobre o valor de referéncia inicial e sera concedida ao servido
efetivo a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, limitada a 07 (sete) classes
indicadas pelas letras A, B, C,D, E, Fe G.

§ 1° A progressao de que trata este artigo sera concedida a partir do
primeiro dia apds o servidor completar o intersticio de efetivo exercicio.

§ 2° O periodo de afastamento por doenca profissional sera
computado como de efetivo exercicio, para efeitos de progressao horizontal.

Art. 51. O intersticio para a progressao horizontal sera interrompido
nas seguintes situagoes:

| — quando o servidor sofrer penalidade disciplinar prevista na
legislagédo municipal;

Il = quando o servidor faltar ao servigo, no periodo de um ano, por
mais de 06 (seis) dias consecutivos ou 10 (dez) dias alternadas ressalvadas as
faltas consideradas legais pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Agua Clara e aquelas com justificativas aceitas pela administragao.

Paragrafo Gnico. Aplicada a pena do caput deste Art., inicia-se para
o servidor, nova contagem do periodo para fins de obtengcdo da Progressao
Horizontal.

Art. 52. Perdera o direito a progressao o servidor que, no periodo
aquisitivo:

| — sofrer punicao disciplinar de suspensao;

|| — afastar-se das fungdes especificas do seu cargo, excetuados 0s
afastamentos previstos como de efetivo exercicio no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Agua Clara.

§ 1° Na hipotese prevista no inciso | deste artigo, o tempo anterior
ao cumprimento da penalidade aplicada nao podera ser computado para efeito de

integralizacao do intersticio.
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§ 2° Na hipotese prevista no inciso |l deste artigo, o afastamento
ensejara a suspensao do intersticio para fins de progressao, contando-se, para tais
fins, o periodo anterior ao afastamento.

Art. §3. O acréscimo pecuniario adquirido pela Progressao
Horizontal incorpora-se ao vencimento do servidor.

Art. 54. O servidor efetivo que for designado para exercer cargo em
comissao ou fungao gratificada fara jus apenas as progressoes da carreira.

CAPITULO Il
Do Enquadramento

' Art. 55. O pessoal do quadro efetivo da Prefeitura Municipal de
Agua Clara constitui clientela destinada ao sistema classificatorio, instituido por este
Plano e sera enquadrado em estreita observancia ao principio da isonomia.

Art. 56. Os atuais servidores do quadro de provimento efetivo serao
enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei Complementar, levando-se
em consideracao:

| — as atribuicbes desempenhadas no cargo, para o qual foi
aprovado em concurso publico;

Il — a referéncia de vencimento do cargo ocupado pelo servidor, de
acordo com o tempo de servico.

Art. 57. Do enquadramento nao podera resultar reducao de
vencimentos e vantagens permanentes.

Art. 58. Para o enquadramento em referéncia na Tabela de
vencimentos desta Lei Complementar devera ser apurado o tempo de exercicio do
servidor efetivo na Prefeitura, e o total do tempo apurado dividido por 5 (cinco), cujo
resultado sera o nimero da referéncia a que o servidor tera direito.

§ 1° Caso o vencimento atual seja maior do que o proposto, o
servidor sera enquadrado na referéncia correspondente ao seu tempo de servigo na
Prefeitura com o respectivo vencimento da classe e tera, a titulo de vantagem
pessoal, direito a diferenga, sobre a qual incidirdo todo o reajuste concedido pelo
Poder Executivo Municipal.

§ 2° O tempo restante para completar uma nova classe no calculo
do numero de classes a que se refere o caput serd computado para fins de
contagem de novo intersticio para fins de progressao horizontal.

§ 3° Para fins de enquadramento somente sera computado o tempo
de servigo do servidor no cargo efetivo, mediante concurso publico.

]

d/u



“ PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA CLARA
" ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

fome Gabinete do Prefeito
AGUA CLARA - Ms Agua Clara - Capital Estadual do MDF, Lei Estadual n° 5.367/19.

Art. 59. O servidor tera o prazo de 120 (cento e vinte) dias, contados
da data da publicagdo do ato, para recorrer da decisdo que promoveu seu
enquadramento.

CAPITULO Il
Da Jornada de Trabalho

Art. 60. O valor atribuido a cada referéncia de vencimento sera
devido pela jornada de trabalho prevista para o cargo a que pertence o servidor,
nunca superior a 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 61. A jornada de trabalho de cada cargo efetivo esta
especificada no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 62. O servidor ocupante de cargo de provimento em comissao
ou funcdo de confianca exercera a funcdo em regime de dedicagdo integral,
podendo ser convocado sempre que as necessidades da administracao assim o
exigir, sem complementacao remuneratoria de qualquer natureza.

TITULO VI
Das Disposigoes Transitorias e Finais

CAPITULO |
Das Disposi¢des Transitorias

Art. 63. As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei
Complementar correrdo por conta dos recursos proprios da Lei Orgamentaria anual
do presente exercicio, e de créditos suplementares que se fizerem necessarios no
decorrer do exercicio.

Art. 64. Ficam transformadas as nomenclaturas dos seguintes
cargos:

| — Técnico em Raio X em Técnico em Radiologia;

Il — Agente de Saude em Agente de Combate a Endemias.

CAPITULO Il
Das Disposi¢des Finais

Art. 65. Os vencimentos e salarios previstos nesta lei complementar
serao revistos, com vistas a corregao salarial sempre do més de abril de cada ano,
assegurado todos os direitos adquiridos, e tera por base os indices de IPCA - FGV,
observados os limites de despesas com pessoal estabelecidos na Lei Complementar
n® 101/2000, de 04 de maio de 2000.

Art. 66. As despesas com pessoal do Municipio ndo podera exceder
os limites estabelecidos na Constituicao Federal e na Lei Complementar n°® 101, de

04 de maio de 2000.
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Paragrafo Unico. A concessao de qualquer vantagem ou aumento
de remuneracao, a criacao de cargos, empregos e fungbes ou alteragcbes na
estrutura de carreiras, bem como a admissao ou contratagao de pessoal, a qualquer
titulo, pela administragao municipal de Agua Clara, s6 podera ocorrer:

| — se houver previa dotagao orgamentaria suficiente para atender as
projecoes de despesas com pessoal e os acréscimos dela decorrentes;

Il — se houver autorizagdo especifica na Lei de Diretrizes
Orgcamentarias.

Art. 67. O valor de referéncia do Municipio sera o equivalente ao
nivel | — Médio - Classe A - Tabela 1, item “A”, do anexo II.

Art. 68. O Poder Executivo Municipal instituiu o sistema de banco de
horas através do Decreto n® 218, de 29 de agosto de 2018, com o objetivo de
compensar o servidor publico pelos servigos prestados em carater extraordinario,
nos dias uteis, estabelecendo jornada diversa ao de horario de funcionamento da
Prefeitura, tendo em vista a natureza e as peculiaridades das atribuigcbes e tarefas
realizadas pelos servidores.

Art. 69. Os servidores publicos efetivaos municipais sao vinculados ao
Regime Proprio de Previdéncia Social, e o servidor ocupante, exclusivamente de
cargo em comissao, declarado em Lei de livre nomeagao e exoneragao, bem como
de outro cargo temporario ou emprego publico, aplica-se o Regime Geral de
Previdéncia Social, conforme disposto no § 13, do Art. 40 da Constituicao Federal de
1988.

Art. 70. Fica alterado o simbolo da remuneracao do Conselheiro
Tutelar, previsto no art. 3°, da Lei Municipal n°® 1.010, de 24 de abril de 2017,
passando de DAS 2 - Tabela 2, Anexo Il, da Lei n® 877, de 15 de abril de 2013 para
DAS 5 — Tabela 3, Anexo |l, da presente lei, revogando-se, portanto, o artigo 3° da
Lei Municipal n® 1.010.

Art. 71. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 72. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial as
Leis Municipais n°s 876 e 877, ambas de 15 de abril de 2013.

Gabinete do Prefeito Municipal de Agua Clara, Estado de Mato Grosso
do Sul, aos trés dias do meés dfe fevereiro do ano de dois mil e vinte.

\ !.'/,.
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Prefeito\Municipal
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ANEXO |
| - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA 1 .
GRUPO OCUPACIONAL 1 - ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR
Cargo Vencimento | Carga Horaria | Vagas Requisitos |
Inicial - R$ (Horas Semanais)
Curso Superior em Direito ou
Analista de Controle Interno R$2.851,28 40 03 Economia ou Ciéncias Contabeis ou
Administracao
Analista de Planejamento e | R$4.934 16 40 01 Curso Superior em Economia ou
Controle Ciéncias Contabeis ou Administragac
Curso Superior em Economia ou
Analista Tributario R$4.934,16 40 01 Ciéncias Contabeis ou Administragao
Curso Superior em Direito ou
Assistente de Administragéo R$3.280,38 40 27 Administrag&o ou Ciéncias Contabeis
ou Economia ] .
| Curso Superior em Servigo Social e |
| Assistente Social R$3.280,38 20 01 registro no CRESS
' Curso Superior em Servico Social e |
Assistente Social R$4.920,57 30 06 registro no CRESS
Arquivista | R$3.280,38 40 01 Curso Superior € Curso na area
' Curso  Superior em Ciéncias
Contador R$5.350,00 40 01 Contabeis e registro no conselho de
classe CRC. -
Curso Superior em Biomedicina €
| Biomeédico R$2.851,28 20 02 registro no CRBM
Curso Superior em Biomedicina e
| Biomedico R§5.702,56 40 01 registro no CRBM
Curso Superior em Bioguimica e
Bioguimico R$3.280,38 20 01 registro no CRQ
Curso Superior em Enfermagem e
Enfermeiro R$4.934,16 40 10 registro no COREN
Curso Superior em Engenharia Civil |
Engenheiro Civil R%4.920.57 30 01 e registro no CREA
Curso Superior em Engenharia Civil
Engenheiro Civil R$6.560,76 40 01 e registro no CREA |
Curso Superior em Engenharia
Engenheiro Ambiental R$4.305,00 40 01 Ambiental e Registro no CREA |
Facilitador de Oficina Curso Superior em Pedagogia '
| Pedagogo R$2.432 00 40 01 -
Facilitador de Oficina Curso Superior em Educagao Fisica
Educador Fisico R$2.432,00 40 02 e registro no CREF
Curso Superior em Farmacia e
Farmacéutico R$2.851,28 20 04 registro no CRF
| Curso Superior em Farmacia e
Farmacéutico R$5.702,56 40 01 | registro no CRF
Fiscal de Tributos Municipais R$3.280,38 40 03 Curso Superior em qualquer area
Curso Superior em Fisioterapia e
Fisioterapeuta R$2.851,28 20 03 Registro no CREFITO

Curso Superior em Fisioterapia e |

/S
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Fisioterapeuta R$5.702,56 | 40 | 03 | Registro no CREFITO
Curso Superior em Fonoaudiologia &
Fonoaudidlogo R$2.851,28 20 01 | Registro no CREFONO
Curso Superior em Fonoaudiologia e
Fonoaudidlogo R$4.276,92 30 01 Registro no CREFONO
| Curso Superior em Fonoaudiologia e
. Fonoaudidlogo R$5.702,56 40 01 | Registro no CREFONO
Jornalista R$5.350,00 40 01 Curso Superior em Jornalismo
- Curso Superior em Medicina e
“Meédico Clinico Geral R$9.841,14 40 04 Registro no CRM
Curso superior em Medicina e
Médico Clinico Geral R$9.841,14 12/36 04 Registro no CRM ] i
Curso Superior em Medicina com
Médico Pediatra R$10.830,78 40 01 Esp. e Reg. no CRM
Curso Superior em Medicina com
| Médico Ginecologista R$10.830,78 40 01 Esp. e Reg. no CRM
Curso Superior em Medicina |
Medico Veterinario R$2.851,28 20 01 Veterinaria e Registro no CRMV
i Curso  Superior em Medicina
Meédico Veterinario R$5.702,56 40 01 Veterinaria e Registro no CRMV
Curso Superior em Nutricdo e
Nutricionista | R$2.851,28 20 01 Registro no CRN |
[ Curso Superior em Nutrigéo e
Nutricionista R$5.702,56 40 01 Registro no CRN i
Curso Superior em Odontologia e
Odontologo R$3.280,38 | 20 04 Registro no CRO
' Curso Superior em Odontologia e
Odontélogo R$4.920,57 30 01 | Registro no CRO
| Curso Superior em Odontologia e
' Odontologo R$6.560,76 40 01 | Registro no CRO
' | Curso Superior em Odontologia,
Odontopediatra R$3.280,38 | 20 01 Registro no CRO e Especializagao
Odontoélego com Curso Superior em Odontologia,
Especialidade em Endodontia | R$6.560,76 40 01 Registro no CRO e Especializagao
Curso Superior em Psicologia e
Psicdlogo R$6.560,76 40 05 Registro no CRP
Curso Superior em Direito com
Procurador Juridico R$3.280,38 20 01 registro na OAB
Curso Superior em Direitc com
Procurador Juridico R$6.560,76 40 02 Registro na OAB
Curso Superior em Terapia
Terapeuta Ocupacional R$2.851,28 20 01 Ocupacional e Registro no CREFITO |
TABELA 2

GRUPO OCUPACIONAL 2 — ATIVIDADE DE NiVEL MEDIO

Cargo Vencimento | Carga Horaria | Vagas Requisitos
Inicial — Rs {Horas Semanais)
Agente Administrativo R$1.805,13 40 33 Ensino Médio
Agente Patrimonial R$1.805,13 40 01 Ensino Medio |
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Agente Comunitario de Saude | R$1.250,00 40 25 Ensino Medio
Agente de Combate a
. Endemias R$1.250,00 40 13 Ensino Médio ]
Almoxarife R$1.805,13 40 03 | Ensino Médio
Atendente Infantil R$1.104,31 40 50 Ensino Meédio )
Auxiliar de Consultorio Ensino Médio, Capacitagdo e Reg.
Odontolégico R$1.425 64 40 05 no CRO _
Ensino Meédio, Curso Técnico de
Auxiliar de Enfermagem R$1.425,64 40 20 Auxiliar de Enfermagem e Reg.
L COREN
. Educador/Cuidador R$1.221,79 40 05 Ensino Médio
Eletricista Predial R$1.805 13 40 01 Ensino Medio
Eletricista de Veiculos R$1.805,13 40 01 Ensino Médio |
Fiscal de Obras e Posturas R$1.221,79 40 01 Ensino Médio
Fiscal de Inspecédo e Vigilancia
Sanitaria R$1.221,79 40 03 | Ensino Médio
Inspetor de Alunos R$1.104,31 40 19 Ensino Médio |
Ensino Médio com Capacidade
Instrutor de Musica R$1.425,64 40 01 Técnica Comprovada .
Ensino Medioc com Capacidade
| Instrutor de Artesanato R$1.425,64 40 01 Técnica Comprovada
' Ensino Meédio com Capacidade
Instrutor de Danga e Teatro R$1.425 64 40 01 Técnica Comprovada
QOrientador Social R$1.221.79 40 01 Ensino Médio
. Operador de Cadastro Unico R$1.221,79 40 01 Ensino Médio |
Programador R$1.233 54 40 01 Ensino Médio com Curso Especifico |
|
Secretario de Escola R$1.640,19 40 06 Ensino Médio '
Ensino Meédio, Curso Técnico de
Técnico de Enfermagem R$1.805,13 40 09 Enfermagem e Reg. COREN
Ensino Médio, Curso Técnico na
Técnico de Informatica R$1.805,13 40 01 Area de Informatica
Técnico de Laboratério Ensino Médio, Curso Técnico
Analises Clinica R$1.805,13 40 01 Especifico na Area e Reg. no CRF
Técnico de Raio X R$1.805,13 24 02 Ensino Médio, Curso Técnico em
Radiologia e reg. no CRTR
Técnico em Recursos Ensino Medio com Curso Especifico
Humanos R$1.805,13 40 01 na Area
Ensino Médio, Curso na Area de
Topografo R$1.425 64 40 01 Agrimensura ou Topografia
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TABELA 3

GRUPO OCUPACIONAL 3 — ATIVIDADE DE NiVEL FUNDAMENTAL

Cargo Vencimento | Carga Horaria | Vagas Requisitos
Inicial - R$ (Horas Semanais)
| Mecanico R$1.640,19 40 02 Ensino Fundamental i
Motorista R$1.805,13 40 39 Ensino Fundamental e CNH “D”
' Operador de Magquinas R$1.640,19 40 05 | Ensino Fundamentale CNH'C" |
| Tratorista R$1.640.19 40 05 | Ensino Fundamental e CNH “C”
Lavador de Veiculos | R$1.221,79 40 01 Nivel Fundamental
TABELA 4 )
GRUPO OCUPACIONAL 4 — ATIVIDADE DE NIVEL ELEMENTAR
Cargo Vencimento | Carga Horaria Vagas | Requisitos
Inicial - R$ (Horas Semanais)
Auxiliar de Servicos Gerais | R$1.050,00 40 75 Alfabetizado
 Copeira R$1.050,00 40 01 Alfabetizado
. Coveiro R$1.050,00 40 01 Alfabetizado
Cozinheira R$1.050,00 40 16 Alfabetizado
| Gari R$1.050,00 40 04 Alfabetizado
Lavadeira R$1.050.00 40 02 Alfabetizado
Lubrificador R$1.104,31 40 01 Alfabetizado |
| Merendeira R$1.050,00 40 09 Alfabetizado
Pedreiro R$1.42564 40 06 Alfabetizado
Trabalhador Bracal 'R$1.050,00 40 18 Alfabetizado
Vigia R$1.050,00 8 43 Alfabetizado
Zelador ~R$1.050,00 40 22 Alfabetizado
Pajem i R$1.050,00 40 14 Alfabetizado ]
TABELA 5 _
Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GABINETE
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$
Assessor de Comunicagao Social, Curso Superior efou Capacidade
Jornalismo e Cerimonial DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notoria
Curso Superior efou Capacidade
Assessor de Gabinete DAS 2 02 R$6.350,00 Publica Notoria
Curso Superior efou Capacidade
Superintendente do PROCON DAS 5 01 R$2.780,00 | Publica Notoria
Superintendente do Dep. Mun. de Curso Superior elou Capacidade
Transito - DEMUTRAN DAS 5 01 R$2.780,00 | Publica Notdria
Superintendente da Junta de Servico Curso Superior efou Capacidade
Militar DAS 5 01 R$2.780,00 Publica Notoria
Curso Superior elou Capacidade
Superintendente de Arquivo DAS 5 01 R$2.780,00 |Publica Notéria
TOTAL 07
TABELA6
PROCURADORIA JURIDICA
Cargo | Simbolo [ Vagas | Vencimento | Requisitos

P




RA
‘e""u 'lua.,'._.%

AGUA CLARA - M3

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA CLARA

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Gabinete do Prefeito

Agua Clara - Capital Estadual do MDF, Lei Estadual n® 5.367/19.

R$
Curso Superior em Direito com
Procurador Geral DAS 1 01 R$7.350,00 |Registro na OAB, 10 anos de
Pratica Profissional
Curso Superior em Direito elou
Assessor Juridico DAS 3 02 R$4.000,00 | Capacidade Publica Notéria
Curso Superior em Direito e/ou
Assistente Juridico DAS € 01 R$1.700,00 |Capacidade Publica Notoria
TOTAL 04
TABELA 7
CONTROLADORIA INTERNA E OUVIDORIA
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$
Curso Superior efou Capacidade
Controlador Geral Interno DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notoria
TOTAL 01
TABELA 8 ~
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$
Secretario Municipal de Curso Superior e/ou Capacidade
Administracéo DAS 1 01 R$7.350,00 | Publica Notoria
Assessor de  Tecnologia em Curso Superior efou Capacidade
Informatica DAS 1 01 R$7.350,00 | Publica Notdria
Curso Superior e/ou Capacidade
Supervisor de Licitagdo DAS 3 01 R$4.000,00 | Publica Notéria
Supervisor de Administracdo e Curso Superior e/ou Capacidade
Recursos Humanos DAS 3 01 R$4.000,00 | Pablica Notdria
Diretor de Gestdao de Contratos e Curso Superior elou Capacidade
Convénios DAS 4 01 R$3.500,00 | Publica Notoria
Superintendente de Controle Curso Superior e/ou Capacidade
Patrimonial DAS 5 01 R$2.780,00 | Publica Notéria
Curso Superior elou Capacidade
Superintendente de Almoxarifado DAS 5 01 R$2.780,00 | Publica Notéria
Curso Superior efou Capacidade
Analista de Licitacdo DAS 6 01 R$2.225,00 | Publica Notoria
Curso Superior elou Capacidade
Chefe de Divisdo de Licitagao DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notoria
Chefe de Divisdao de Recursos Curso Superior efou Capacidade
Humanos DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notéria
Curso Superior efou Capacidade
Chefe de Divisao de Controle de| DAS7 01 R$1.700,00 | Publica Notoria
Frotas
Curso Superior efou Capacidade
Chefe de Divisdo de Convénios DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notéria
Chefe de Divisdo de gestdo de Curso Superior e/ou Capacidade
Contratos DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notéria
TOTAL 13
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TABELA 9
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$

Curso Superior efou Capacidade
Secretario Municipal de Finangas DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notéria

Curso Superior efou Capacidade
Assessor de Contabilidade DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notdria

Curso Superior e/ou Capacidade
Supervisor de Compras DAS 3 01 R$4.000,00 |Publica Notdria
Diretor do Departamento de Curso Superior efou Capacidade
Execugao Orgamentaria e| DAS4 01 R$3.500,00 [Publica Notoria
Financeira

Curso Superior e/ou Capacidade
Superintendente de Tributos DAS § 01 R$2 780,00 |Publica Notéria

Curso Superior efou Capacidade
Tesoureiro DAS & 01 R$2.780,00 |Publica Notoria

Curso Superior efou Capacidade
Chefe da Diviséo de Compras DAS 7 01 R$1.700,00 |[Publica Notoria
Chefe da Divisao de Administragao Curso Superior efou Capacidade
Tributaria DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notoria

Curso Superior e/ou Capacidade
Chefe da Divis&o de Contabilidade DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notoria

Curso Superior e/fou Capacidade
Chefe da Diviséo Financeira DAS 7 01 R$1.700,00 |Publica Notoria
Encarregado do Setor de Cadastro Ensino Meédio e/ou Capacidade
e Controle da Divida Ativa DAI 1 01 R$1.220,00 | Publica Notoria
Encarregado do Setor de Ensino Médio e/ou Capacidade
Fiscalizacéo DAI 1 01 R$1.220,00 |Publica Notéria

TOTAL 12
TABELA 10 _
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$

Curso Superior e/ou Capacidade
Secretario Municipal de Educacgéo DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notoria
Diretor do Departamento Curso Superior efou Capacidade
Pedagdgico, Ensino e Pesquisa DAS 4 01 R$3.500,00 | Publica Notdria
Superintendente de Controle e Curso Superior e/fou Capacidade
Fiscalizagio do Transporte Escolar DAS 5 01 R$2.780,00 |Publica Notéria
Diretor de Escola Urbana DAS 6 02 R$2.250,00 |Curso Superior
Diretor de Escola Rural DAS 6 02 R$1.700,00 | Curso Superior
Diretor de Escola de Educacéao
Infantil DAS 7 04 R$1.700,00 |Curso Superior
Chefe da Divisdo de Ensino Curso Superior elou Capacidade
Fundamental DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notéria
Chefe da Divisao de Educacgao Curso Superior efou Capacidade
Infantil DAS 7 01 R$1.700,00 |Publica Notoria
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Chefe do Setor de Apoio Técnico e Ensino Meédio efou Capacidade
Acompanhamento Pedagogico DAl 1 01 R$1.220,00 | Publica Notdria
Ensino Meédio efou Capacidade
Chefe do Setor de Nutricdo Escolar DAI 1 01 R$1.220,00 |Publica Notéria
Chefe do Setor de Transporte Ensino Medio e/ou Capacidade
Escolar DAI 1 01 R$1.220,00 |Publica Notoria
TOTAL 16
TABELA 11
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
Cargo Simbolo |Vagas | Vencimento Requisitos
R$
Curso Superior e/ou Capacidade
Secretario Municipal de Cultura DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notéria
Curso Superior e/ou Capacidade
Chefe de Diviséo de Agéo Cultural DAS 7 01 R%$1.700,00 | Publica Notoria
TOTAL 02
TABELA 12

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE

Cargo Simbolo |Vagas | Vencimento Requisitos
R$

L o Curso Superior e/ou Capacidade
SerRiane Muniipal e ERpores DAS1 | 01 | RS7.350,00 |Publica Notoria
Chefe da Divisdo de Desporto e Curso Superior e/ou Capacidade
Lazer DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notéria

TOTAL 02
TABELA 13 ,
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Cargo Simbolo | Vagas |Vencimento Requisitos
R$
Curso Superior e/ou Capacidade

Secretario Municipal de Saude DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notdria
Coordenador de Planejamento em Curso Superior e/ou Capacidade
Saude DAS 5 01 R$2.780,00 | Publica Notoria
Coordenador de Administragdo e Curso Superior elou Capacidade
Convénios DAS 5 01 R$2.780,00 | Publica Notdria
Chefe da Divisao de Vigilancia Curso Superior e/ou Capacidade
Sanitaria e Controle de Endemias DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notoéria
Chefe da Diviséo de Vigilancia em Curso Superior e/ou Capacidade
Saude DAS 7 01 R$1.700,00 [Publica Notoria
Chefe da Divisdo de Planejamento, Curso Superior e/ou Capacidade
Controle e Avaliagao DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notdria
Chefe da Divisdo de Unidades de Curso Superior efou Capacidade
Saude DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notoria
Chefe da Divisao de Regulagdo de Curso Superior e/ou Capacidade
Vagas DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notdria
Encarregado do Setor de Vigilancia Ensino Medio Completo e/ou
Sanitaria e Controle de Endemias DAl 1 01 R$1.220,00 | Capacidade Publica Notoria
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Encarregado do Setor de Vigilancia Ensino Médio e/ou Capacidade Publica
Sanitaria e Controle de Doengas DAl 1 01 R$1.220,00 | Notéria
Encarregado do Setor de Producgéo Ensino Médio e/ou Capacidade Publica
e Faturamento DAI 1 01 R$1.220,00 | Notoria
TOTAL 11
TABELA 14
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$

Secretario Municipal de Curso Superior e/ou Capacidade
Infraestrutura DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notdria

; Curso Superior ef/ou Capacidade
Superintendente de Infraestrutura DAS 5 01 R$2780.00 |Publica No?éria P
Superintendente de Obras e Curso Superior e/ou Capacidade
Urbanismo DAS 5 01 R$2.780,00 Publica Notoria
Superintendente de Manutengéo de Curso Superior efou Capacidade
Veiculos e Maquinas DAS 5 01 R$2.780,00 [Publica Notoria
Superintendente de Manutencao e Curso Superior efou Capacidade
Conservagdo de Pontes e Estradas| DAS 5 01 R$2.780,00 |Publica Notoria
Vicinais
Coordenador do Departamento de Curso Superior e/ou Capacidade
Planejamento e Projetos DAS 5 01 R$2.780,00 | Publica Notdria
Chefe da Diviséo de Transportes e Curso Superior elou Capacidade
Manutencéo DAS 7 01 R$1.700,00 |Publica Notéria
Encarregado do Setor de Ensino Meédio efou Capacidade
Informacgotes, Controle e Urbanismo DAl 1 01 R$1.220,00 | Publica Notdria
Encarregado do Setor de Ensino Meédio e/ou Capacidade
Fiscalizagéo DAl 1 01 R$1.220,00 |Publica Notoria
Encarregado do Setor de Limpeza Ensino Médio e/ou Capacidade
Publica DAI 1 01 R$1.220,00 |Publica Notéria
Encarregado do Setor de Ensino Meédio e/ou Capacidade
Manutencdo e recuperacéoc de DAI1 01 R$1.220,00 |Publica Notéria
Estradas

TOTAL 11
TABELA 15

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO E HABITACAO

Cargo Simbolo |Vagas | Vencimento Requisitos
R$

Secretario Municipal de Assisténcia Curso Superior efou Capacidade
Social, Trabalho e Habitagao DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notoria

Curso Superior efou Capacidade
Diretor do Servico de Acolhimento DAS 4 01 R$3.500,00 |Publica Notoria

Curso Superior efou Capacidade
Diretor de Protecdo Social Basica DAS 4 01 R$3.500,00 |Publica Notdria

Curso Superior efou Capacidade
Diretor de Protegao Social Especial DAS 4 01 R$3.500,00 | Publica Notdria

Curso Superior e/ou Capacidade
Diretor Executivo DAS 4 01 R$3.500,00 |Publica Notéria

Curso Superior efou Capacidade
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Secretario Executivo dos Conselhos DAS 4 01 R$3.500,00 |Publica Notéria
Coordenador  Administrativo e Curso Superior e/ou Capacidade
Financeiro DAS 5 01 R$2.780,00 |Publica Notoria
Curso Superior elou Capacidade
Coordenador do CRAS DAS 5 01 R$2.780,00 | Publica Notoria
Coordenador do  Centro  de Curso Superior efou Capacidade
Convivéncia DAS 5 01 R$2.780,00 |Publica Notéria
Curso Superior e/ou Capacidade
Coordenador do CREAS DAS 5 01 R$2.780,00 |Publica Notoria
Curso Superior e/ou Capacidade
Coordenador de Habitacéo DAS 5 01 R$2.780,00 | Publica Notdria
Superintendente de Politica de Curso Superior elou Capacidade
Assisténcia Social DAS 5 01 R$2.780,00 |Publica Notdria
TOTAL 12
TABELA 16
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E TURISMO
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$
Secretario  Municipal de  Meio Curso Superior e/ou Capacidade
Ambiente e Turismo DAS 1 01 R$7.350,00 |Publica Notoria
Chefe de Divisdo de Meio Ambiente e Curso Superior e/ou Capacidade
Recursos Hidricos DAS 7 01 R$1.700,00 |Publica Notéria
TOTAL 02
TABELA 17 A
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SUSTENTAVEL
Cargo Simbolo | Vagas | Vencimento Requisitos
R$
Secretario Municipal de Curso Superior e/ou Capacidade
Desenvolvimento Econémico| DAS1 01 R$7.350,00 | Publica Notéria
Sustentavel
Coordenador do Departamento de Curso  Superior e/ou Capacidade
Planejamento Estrategico DAS 5 01 R$2.780.00 | Publica Notéria
Chefe da Divisdo de Empreendimento Curso Superior elou Capacidade
Agropecuario DAS 7 01 R$1.700,00 | Publica Notéria
TOTAL 03

y
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ANEXO Il )
TABELA 1 - PLANO DE REMUNERACAO
| - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nivel/ A B C D E F G
Classe
| R$1.050,00 R$1.102.50 R$1.155,00 R$1.207,50 | R$1.260,00 R$1.312,50 R$1.365,00
1l R$1.104, 31 R$1.159 52 R$1.214 74 R$1.269,96 R$1.325,17 R$1.380,39 R$1.435,60
[l R$1.221,79 | R$1.282,88 | R$1.343,97 R$1.40506 R$1.466,15 R$1.527 24 R$1.588,33
v R$1.233,54 | R$1.29522 R$1.356,89 R$1.418,57 R$1.480,25 R$1.541,92 | R§1603,60
V | R$1.250,00 | R$1.312,50 | R$1.375,00 R$1.437.50 R$1,500,00 R$1,562,50 | R$1.625,00
Vi | R$1.42564 | R$1.496,92 | R$1.568,20 R$1.639,48 R$1.710,77 R$1.782,05 : R$1.853,33
Vil ' R$1.640.19 | R$1.72220 | R$1.804,21 R$1.886,22 | R$1.968,23 R$2.050,24 | R$2.132,25
Vil R$1.805,13 R$1.89538 | R$1.98564 | R$2.075,90 R$2.166,16 | R$2.256,41 R$2.346 67
IX | R$2.432,00 R$2.553.60 | R$2.675,20 R$2.796.80 R$2.918,40 R$3.040,00 R$3.161,60
X R$2.851,28 R$2.993,84 | R$3.136,41 R$3.278 97 RE3.421,54 R$3.564,10 R$3.706,66
Xl R$3.280,38 R$3.444 40 R$3.608,42 R$3.772 44 R$3.936,46 R$4.100,47 R$4.264 49
Xl R$4.276,92 R$4.490,76 R$4.704,61 R$4.918 46 R$5.132,30 | R$5.346,15 R$5.559,99
Xl R$4.305,00 R$4.520,25 R$4.735,50 R$4.950,75 R$5.166,00 | R$5.381,25 R$5.596,50
XIv R3$4.920,57 R$5.166 60 R$5.412 63 R$5.658 65 R$5.904,68 R$6.150,71 R$6.396,74
XV R$4.934,16 R$5.180,87 R$5.427,57 R$5.674,28 R$5.920,99 R$6.167,70 R$6.414,41
XVI R$5.350,00 | R$5.617,50 | R$5.885,00 R$6.152 50 | R$6.420,00 R$6.687,50 R$6.955,00
~ XVII R$5.702,56 R$5.987 69 | R$6.272,82 R$6.557.94 | R$6.843,07 R$7.128,20 R$7.413,33
XVIlIl | R$6.560,76 R$6.888,80 | R$7.216,84 | R37.54487 | R§7.872,91 R$8.200,95 R$8.528,99 |
L XIX R$9.841,14 | R$10.333,20 | R$10.825,25 | R$11.317,31 | R$11.809,37 | R$12.301,42 | R$12.793,48
| XX R$10.830,78 | R$11.372,32 | R$11.913,86 I R$12.455,40 | R$12.996,94 | R$13.538,47 | R$14.080,01 |
TABELA 2
COMPOSIGCAO DOS CARGOS EFETIVOS
Nivel ' Cargo
Auxiliar de servicos gerais, gari, vigia, lavadeira, copeira, pajem, coveiro, cozinheira, merendeira,
| trabalhador bragal, zelador.
] Atendente Infantil, Inspetor de alunos, lubrificador.
Educador/cuidador, fiscal de obras e posturas, fiscal de inspeg@o e vigilancia sanitaria, orientador
m social, operador de cadastro Unico, lavador de veiculos.
v Programador,
Vv Agente comunitario de saude, agente de combate a endemias.
Augxiliar de consultorio odontologico, auxiliar de enfermagem, instrutor de musica, instrutor de |
Vi artesanato, instrutor de danga e teatro, pedreiro, topagrafo. |
Vil Secretario de escola, mecanico, operador de maquinas, tratorista.
Agente administrativo, agente patrimonial, almoxarife, eletricista predial, eletricista de veiculos, técnico
Vil de enfermagem, técnico de informatica, técnico de laboratério de analises clinica, técnico em raio X, |
| técnico em recursos humanos, motorista. = |
IX Facilitador de oficina pedagogo, facilitador de oficina educador fisico.
Analista de controle interno, biomédico 20horas, farmacéutico 20horas, fisioterapeuta 20horas,
X fonoaudiélogo 20horas, meédico veterinario 20horas, nutricionista 20horas, terapeuta ocupacional
20horas. |
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Assistente de administraqéé, assistente social 20horas, arquivista, bioquimico 20horas, fiscal de tributos
Xl municipais, odontdlogo 20horas, odontopediatra 20horas, procurador juridico 20horas
X Fonoaudidlogo 30horas.
Xl Engenheiro ambiental. B
XIv Assistente social 30horas, odontologo 30horas, engenheiro civil 30horas.
XV Analista de planejamento e controle, analista tributario, enfermeiro.
XVI Contador, jornalista. )
Biomeédico 40horas, farmacéutico 40horas, fisioterapeuta 40horas, fonoaudidlogo 40horas, médico
| _Xvil veterinario 40horas, nutricionista 40horas.
| Engenheiro civil 40horas, odontologo 40horas, odontologo especialista em endodontia, psicélogo,
i XV procurador juridico 40horas.
l_ XIX Meédico clinico geral 40horas, médico clinico geral 12/36.
I XX Medio pediatra, médico ginecologista. -
TABELA 3 }
- CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO VALOR
DAS -1 R$ 7.350,00 |
- DAS -2 - R$ 6.350,00
DAS -3 R$ 4.000,00
DAS — 4 | R$ 3.500,00 ]
DAS -5 R$ 2.780,00
DAS -6 - R$ 2.225,00
DAS -7 R$ 1.700,00 )
, DAl -1 R$ 1.220,00
_TABELA 4
i FUNCAO GRATIFICADA )
- SIMBOLO FUNCAO GRATIFICADA | GRATIFICAGAO S/ SALARIO
i BASE
[ Funcao Gratificada Até 70%
B Dedicacao Exclusiva Até 50%
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ANEXO Il

ATRIBUIGCOES DOS CARGOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 - ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
1.1. ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

DESCRIGAO SINTETICA:

e Coordenar e executar no ambito do Poder Executivo Municipal, as atividades
de fiscalizacdo de pessoas fisicas e juridicas, que recebam, mantenham
guarda ou fagam uso de valores e de bens do Municipio ou, ainda que firmem
contrato oneroso, de qualquer espécie com o municipio.

DESCRICAO ANALITICA:

« \Verificagdo do cumprimento dos contratos, convénios, acordos, ajustes e de
outros atos que resulte o nascimento ou a extingdo de direitos e obrigagoes
do Municipio, e a sua conformidade com as normas e principios
administrativos;

 Verificagdo do cumprimento dos contratos firmados para fornecimento de
bens, servicos e obras para o Municipio;

e Avaliacao dos resultados da gestdo da administragao publica municipal, bem
como a aplicagao dos recursos, sem prejuizo de outros controles pertinentes;

e Analise das prestacdes de contas das despesas orgamentaria do Poder
Executivo Municipal;

e Acompanhamento dos processos de arrecadagéo e recolhimento de receitas
municipais, bem como da realizagéo da despesa em todas as suas fases;

e Exame dos recursos oriundos de quaisquer fontes das quais o Municipio
participe como gestor, quanto a aplicagédo adequada de acordo com 0S
projetos e atividades a que se referem;

e Apoio e orientacdo prévia aos gestores de recursos publicos para a correta
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

« Acompanhamento das medidas de racionalizagéo dos gastos publicos;
Promog&o do controle social, a partir da transparéncia da gestao publica;

e Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

1.2. ANALISTA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE

DESCRICAO SINTETICA:

e Responsavel por promover o planejamento, o acompanhamento, a avaliagao
e o controle dos programas e projetos da Administragdo Municipal.
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DESCRICAQ ANALITICA:

Prestar assessoria a Administragdo Municipal na elaboragdo dos planos de
governo;

Elaborar projetos, referentes a execugao de obras publicas;

Fiscalizar os contratos relacionados com obras e servigos;

Promover a apropriacao e controle de custos das obras e servigos municipais;
Elaborar os projetos de viabilidade técnica e econémica, visando a alocagao
de recursos na esfera Federal e Estadual;

Acompanhar a preparagdo do Plano Diretor do Municipio;

Elaborar, em coordenagédo com os demais 6rgaos da Prefeitura, as diretrizes
orcamentarias, a proposta orgamentaria anual e o Plano Plurianual de acordo
com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal.

1.3. ANALISTA TRIBUTARIO

DESCRICAO SINTETICA:

Auditar livros contabeis e quaisquer outros documentos de empresa,
fundagées ou autarquias localizadas no municipio;

DESCRICAO ANALITICA:
e Fiscalizar; notificar; autuar; assessorar o Departamento Juridico;
e Representar o Municipio em processos de execugdes fiscais;
« Responder e orientar o contribuinte quando solicitado;
e Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragao de

denuncias e reclamagoes;

Instaurar processos por infragcdo verificada pessoalmente ou por seus
auxiliares;

Orientar e treinar os agentes fiscais na realizagao das tarefas da classe;
Dimensionar o universo Fiscalizavel, segundo o tipo de atividade econémica;
Efetuar estudos sobre incidéncias de fraudes fiscais, analisando dados e
examinando a viabilidade de propostas para detecta-las;

Executar tarefas afins.

1.4. ARQUIVISTA

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende na execucdo de atividades de atuar com organizagao e controle
de arquivo sendo eles documentos, contas, cadastros e fichas. Separando
documentos, organizando arquivos e se responsabilizando por toda a

organizacao dos documentos.
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DESCRICAO ANALITICA:

e Organizar a documentagao de arquivos, acervos museolégicos publicos e
conservar acervos sob a orientagao da chefia imediata;
Preparar agdes educativas e culturais;

e Planejar e realizar atividades técnico-administrativas, orientar implantagao das
atividades técnicas,

e Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, guando
designado por seu superior hierarquico;

¢ Obedecer as normas de seguranga;

e Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

1.5. ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

DESCRICAQ SINTETICA:

e Compreende a execugdo de tarefas de apoio administrativo que envolva
médio grau de complexidade.

DESCRICAO ANALITICA:

e Atender ao publico, interno e externo, prestando informacgdes simples, recebendo
correspondéncia e efetuando encaminhamentos;
Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados;

e Operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;,

« Redigir ou participar da redagao de correspondéncias pertinentes a unidade em que
esta lotado;

e FElaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas
e graficos em geral,

e Colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais atendendo as exigéncias ou

normas da unidade administrativa;

Digitar servicos diversos, transcrever originais, manuscritos ou impressos;

Operar maquinas de transmissao de dados;

Digitar e conferir os dados digitados:

Elaborar atas de reunides;

Operar maquina copiadora;

Coletar e transcrever dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios,

efetuando calculos com auxilio de maquinas, para obter informagdes necessarias ao

cumprimento das rotinas da area administrativa;

Acompanhar os processos de licitagao;,

Elaborar contratos,

Participar de reuniées quando convocado;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato,

Executar outras atribuicdes afins. )
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1.6. ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a elaboragdo e execugao de programas de assisténcia e
promocao social a populagdo do Municipio e aos supervisores municipais,
identificando, analisando e contribuindo para a solugdo dos problemas
identificados.

DESCRICAO ANALITICA:

e Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area da assisténcia social;

e Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres
sobre a matéria de servigo social;

e Participar da elaboragdo e implementagdo de politicas sociais a serem
implantadas pela Prefeitura;

¢ Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise
da realidade social;

e Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de
grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da
rede escolar municipal, entre outros;

e Elaborar e executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua
integragao no mercado de trabalho;

« Participar da elaboracdo e execugdo de campanhas educativas e instrutivas
no campo da salde, educagéao e cultura;

e Organizar atividades ocupacionais para usuarios do servigo social para fins
de promogao humana;

e Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habilitagéo, saude, higiene, educagao, planejamento familiar e
outros;

e Promover, por meio de entrevistas, visitas em domicilio e outros meios, a
prevencao ou solugdo de problemas sociais identificados entre grupos
especificos de pessoas;

e Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usuarios do servigo social;

« Coordenar, executar ou supervisionar a realizagao de programas de servico
social. desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de
assisténcia a saude para proporcionar a melhoria da qualidade de vida
pessoal e familiar dos servidores municipais;

e Realizar estudo social para os casos referentes a adogédo, posse, guarda ou
tutela de menores;

e Colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas,
identificando e atuando na remocéo dos fatores psicossociais e econémicos
que interferem no ajustamento funcional e social do servidor;
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e Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de propor o uso dos mesmos no atendimento e na
defesa de seus direitos;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacées e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

« Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

1.7. BIOMEDICO
DESCRICAO SINTETICA:

e Analisam amostras de materiais biolégicos, bromatolégicos e ambientais.
Para tanto coletam e preparam amostras e materiais, selecionam
equipamentos e insumos, visando o melhor resultado das analises finais para
emissao de laudos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Desenvolvem pesquisas técnico-cientificas;

Atuam de bancos de sangue e de células tronco hematopoiéticas;

Operam equipamentos de diagnosticos por imagem e de radioterapia;
Participam na produgdo de vacinas, biofarmacos e reagentes;

Executam reproducéo assistida e circulagao extracorporea,;

Prestam assessoria e consultoria técnico-cientifica;

Trabalham seguindo normas e procedimentos de boas praticas especificas de
sua area de atuacao.

e Executar tarefas afins de interesse da municipalidade.

1.8. BIOQUIMICO
DESCRICAQ SINTETICA:

e Compreende a execucgdo de atividades inerentes as atividades de supervisao,
programagao, coordenagdo e execugdo especializada em grau de maior
complexidade ou execugao qualificada em grau de mediana complexidade, de
estudos e tarefas analises toxicolégicas, hematolégicas e clinicas para apoio
a diagnaostico.

ATRIBUICOES TIPICAS:
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o Desenvolver e interpretar a rotina de todos os setores laboratoriais
(bioquimica, imunologia, microbiologia, hematologia e urinalise clinicas,
parasitologia, bacteriologia, virologia, mitologia e outros, valendo-se de
técnicas Especificas para complementar o diagnostico de doengas);

e Manter controle de qualidade no setor laboratorial;

e Preparar boletins informativos com a finalidade de fornecer subsidios para a
classe médica
Orientar e controlar atividades de equipes auxiliares;

Dar pareceres sobre a compra de materiais e equipamentos laboratoriais,
fornecendo as especificagdes técnicas necessarias;

e Preparar reagentes, solugdes, vacinas, meios de cultura e outros para
aplicagdao em analise clinica;

e Efetuar controle de qualidade de matérias primas, produtos em elaboragao e
produtos acabados, realizando analise de laboratério, para assegurar-se de
que os mesmos atendem as especificagcbes propostas;

e Supervisionar o trabalho de auxiliares de manipulagao e controle de produtos
de analises clinica e saude publica;

e Assessorar e assumir a responsabilidade técnica de érgao ou laboratérios de
analisesclinicas ou de saude publica;

e Executar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigcos técnicos,
elaboracdo de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuicoes
respectivas;

e Realizar pesquisas microbioldgicas e imunolégicas, quimicas, fisico-quimicas
e fisicas relativas a quaisquer substancias ou produtos que interesse a saude
publica;

e Examinar e controlar composicado e atividade de qualquer produto de uso
parenteral, vacinas, anatoxinas, antitoxinas, antibicticos, fermentos,
alimentos, saneamento, produtos de uso cirurgico, plastico e quaisquer outros
de interesse da saude publica;

e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

1.9. CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA:

e« Compreende planejamento, coordenacédo e execugao de analise, registro e
pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinagdes de controle externo para permitir a
administracao dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

y

DESCRICAO ANALITICA:
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o Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

e Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os
e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagao contabil;

e Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagao e langamento, verificando a
documentagdo pertinente, para atender exigéncias legais e formais de
controle;

e Analisar e conferir balangos e demonstrativos contabeis, bem como examinar
documentagdo de empresas sob a fiscalizagdo da Prefeitura, para auxiliar e
assessorar diligéncias fiscais, bem como assessorar os fiscais em analises
tributarias, econémicas e financeiras relativas a arrecadagao de tributos
municipais;

e Controlar a execugdo orgcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos;

¢ Controlar a movimentacédo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancarias, para apoiar a administracao dos recursos financeiros da
Prefeitura;

e Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugédo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagoes,
verificando a propriedade na aplicacado de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientacao aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagao aplicavel,

e Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de
fundos federais, estaduais e municipais, verificando a correta aplicagéo dos
recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagao aplicavel,

e Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

e Participar, juntamente com outros profissionais, da avaliagao do cumprimento
das metas previstas nos instrumentos municipais de planejamento;

o Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia,
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos da Prefeitura e
em entidades de direito privado que recebem transferéncias municipais ou
nas quais sejam aplicados recursos publicos;

e Controlar operacdes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e
haveres do Municipio;

e Acompanhar, no ambito de sua atuacao, processos e diligéncias efetuadas
pelo Tribunal de Contas;

e Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de
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tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de
atender exigéncias legais;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacées e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigées sobre situagbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Executar outras atividades correlatas que |lhe sejam atribuidas.

1.10. ENFERMEIRO

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a execugdo de atividades de atendimento aos pacientes
hospitalizados, dispensando-lhes cuidados simples de enfermagem, sob
orientacao e supervisao média.

DESCRICAO ANALITICA:

e Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes hospitalizados,
administrando-lhe os medicamentos prescritos pelo médico, auxiliando-os em
sua higiene pessoal, em sua movimentagdo e na alimentagao, para
proporcionar-lhes conforto e bem-estar;

e Acompanhar ou transportar pacientes para os raios X, laboratorios, sala de
operagdes ou outros locais, utilizando cadeiras de rodas ou maca, para
assegurar a realizagdo do exame ou tratamento;

e Efetuar coleta de urina, fezes e escarro em pacientes adequados, seguindo
rotina estabelecida para possibilitar a realizagao dos exames de laboratorios
requisitados;

e FEfetuar a chamada do paciente e o posicionamento adequado do mesmo,
seguindo as instrucdes recebidas para auxiliar o médico na realizagao do
exame;

e Executa atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para
esterilizacdo, preparo de cama simples e de operado, o recebimento,
conferencia e arranjo da roupa vinda da lavanderia, a arrumagao e
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manutengdo da ordem e limpeza no ambiente de trabalho, seguindo
processos rotineiros, para facilitar as tarefas dos demais membros da equipe
de saude;

Auxiliar o médico nas salas de cirurgia;

Fazer assepsia e curativos em ferimentos e outras lesoes;

Participa de campanhas de vacinagao e outras de saude publica;

Participa de equipes de Saude da Familia;

Coordenar e gerenciar programas de saude de interesses da Secretaria
Municipal de Saude;

Promover campanhas de saude;

Promover atividades educativas;

Executar outras tarefas afins.

1.11. ENGENHEIRO AMBIENTAL

DESCRIGCAQO SINTETICA:

Compreende a execugao de atividades de zelar pela conservagdo do meio
ambiente, visando a promocao e protecao da saude humana. Responsavel
por projetar sistemas de obtencdo, tratamento e distribuicdo de agua, pelo
controle da polui¢éo do ar e do solo, pelo sistema de tratamento de esgoto ou
descarte de residuos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Administrar, gerir os ordenamentos ambientais, o monitoramento e mitigagédo
de impactos ambientais e correlatos;
Exercer supervisdo, coordenagao, orientagédo técnica, estudo, planejamento,
projeto e edificacao,
Estudar viabilidade tecnico-econémica;
Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;
Prestar servigo técnico;
Prestar vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Desempenhar cargo e funcao técnica;
Elaborar projetos de ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e
divulgacgao técnica, extensao;
Elaborar orgamento, padronizagado, mensuragéao e controle de qualidade;
Conduzir trabalhos técnicos e produgéo técnica e especializada;
Executar desenho técnico;
Emitir pareceres técnicos inerentes a engenharia ambiental;
Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando
designado por seu superior hierarquico;
Obedecer as normas de seguranga;
Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.
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1.12. ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a execugéo de atividades pertinentes a estudar, avaliar, elaborar
e executar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua
execugao.

DESCRICAO ANALITICA:

e Avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para construgao;

e Calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada que afetam a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes, levando em consideragao
fatores como carga calculada, pressao de agua, resisténcia aos ventos e mudangas
de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construgao;

e Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

e Elaborar projeto da construgdo, preparando plantas e especificagbes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios;
efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-los aos superiores
imediatos para a aprovagao;

e Preparar o programa de execugdo de trabalho, elaborando plantas, croguis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientacao e fiscalizagao do desenvolvimento das obras;

« Dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as a¢des a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranga recomendados;

e Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativo a vias urbanas e
obras de pavimentagdo em geral,

e Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

e Acompanhar e controlar a execugao de obras que estejam a cargo de terceiros;

e Analisar projetos de loteamento quanto acs que diversos aspectos técnicos, tais
como orgamento, cronograma, projetos de pavimentagdo, energia elétrica, entre
outras;

Promover a regularizagao dos loteamentos clandestinos e irregulares;

Fiscalizar a execugao de planos de obras de loteamento, verificando o cumprimento
de cronogramas e projetos aprovados;

Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;
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e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio a sua area de
atuacao;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacgao;

« Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagoes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

1.13. FACILITADOR DE OFICINA - EDUCADOR FiSICO

DESCRICAO SINTETICA:

« Compreende a realizagdo de oficinas de convivio por meio de esporte, lazer,
arte e cultura visando garantir a integragdo das atividades aos objetivos
gerais planejados juntamente com o Orientador Social.

DESCRICAO ANALITICA:

o Desenvolver, organizar e coordenar oficinas e atividades sistematicas
esportivas, artisticas, e de lazer, abarcando manifestagdes corporais e outras
dimensdes da cultura local;

e Organizar e coordenar eventos esportivos, de lazer, artisticos e culturais;
Participar de atividades de capacitagao da equipe de trabalho redspoinsavel
pela execugao do Servigo/Programa;

e Participar de atividades de planejamento, sistematizar e avaliar o
servigo/Programa,

e Participar de reuniées com as familias dos usuarios do Servigo/Programa;

e Executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

1.14. FACILITADOR DE OFICINA - PEDAGOGO

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende ministrar as oficinas constantes dos projetos do Municipio e
ofertar qualificacao profissional para o publico-alvo identificado.
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e Estabelecer os requisitos, condicbes e diretrizes pedagogicas para condugao
dos projetos;

e Promover o bem-estar da populagao com agbes que vise a emancipacao das

familias em estado de vulnerabilidade social,

Tornar o trabalho dos projetos como principio educativo;

Promover a articulagao entre trabalho, educagao e desenvolvimento;

Promover qualificagao profissional como direito e politica publica,

Promover a efetividade social e qualidade pedagogica das agdes;

Participar de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel

pela execucao do Servigo/Programa;

e Participar de atividades de planejamento, sistematizar e avaliar o
Servigo/Programa;

e Participar de reunioées com as familias dos usuarios do Servigo/Programa;

e Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

® @& @ & @

1.15. FARMACEUTICO
DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a execugao de atividades inerentes as atividades de supervisao,
programacao, coordenagido e execucdo especializada em grau de maior
complexidade ou execucgédo qualificada em grau de mediana complexidade, e
estudos e tarefas relativas a métodos e técnicas de producao e controle de
medicamentos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

¢ Orientar e controlar atividades de equipes auxiliares;

e Dar pareceres sobre a compra de materiais e medicamentos, fornecendo as
especificagdes técnicas necessarias;

e Efetuar controle de qualidade de matérias primas, produtos em elaboracao e
produtos acabados, realizando analise de laboratério, para assegurar-se de
que os mesmos atendem as especificagdes propostas;

e Supervisionar o trabalho de auxiliares de manipulag¢ao e controle de produtos
farmacéuticos

e Assessorar e assumir a responsabilidade

e Executar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servicos técnicos,
elaboragao de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuigbes
respectivas;

e Assumir a responsabilidade técnica das farmacias de hospitais, ambulatorios
e dispensarios;

e Supervisionar a organizagao e controle de produtos farmacéuticos, quimicos

e biolégicos;
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e Participar dos exames e controle de qualidade de drogas e medicamentos,
produtos biolégicos, quimicos, odontoldgicos e outros que interessem a saude
humana,

e Orientar a supervisionar a manipulagao farmacéutica e o aviamento de
receitas medicas;

e Promover o controle de receitas, realizando periodicamente o balanco de
entorpecentes;

e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

1.16. FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende o exercicio da fiscalizagao geral com relagao a tributos, nas
areas de obras, industria, comércio, transporte e no que tange a aplicagao e
cumprimento das disposi¢des legais compreendidas na competéncia tributaria
municipal.

DESCRICAO ANALITICA:

« Exercer a fiscalizagao tributaria nas areas de obras, industria, comercio e transporte,
fazendo as autuactes necessarias;

o Exercer as atividades de atendimento e orientacdo aos municipes em assuntos
inerentes a tributagao:

» Registrar e comunicar irregularidades que possam ocorrer evasao de receitas
tributarias, que estejam ocorrendo ou em potencial;

» Executar sindicancias para verificacao das alegag¢des decorrentes de requerimentos
de revisbes, isen¢gbes, imunidades e pedidos de baixa de inscricao;

*» Efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao

pagamento de tributos municipais;

Orientar os contribuintes quanto as leis tributarias municipais;

Intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de notificacao e infracao;

Proceder a diligéncias relativas a tributos;

Prestar informacgbes, emitir pareceres, elaborar relatérios de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

e & 8 @ @

1.17. FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a orientagado, a execugao e tratamento de doengas reumaticas,
de paralisias, sequelas de acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando
ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais
de reeducagao funcional dos orgaos e tecidos afetados.
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DESCRICAO ANALITICA:

e Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando
testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao de
cinética e movimentacgao, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de
sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional
dos orgaos afetados;

e Planejar e executar tratamentos de afecgGes reumaticas, osteoartroses,
sequelas de acidentes vasculares-cerebrais, poliomielite, de traumatismos
raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurogenas e de nervos
periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como
cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as consequéncias
dessas doengas;

e Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese,
para possibilitar sua movimentagao ativa e independente;

e Ensinar exercicios corretivos, de coluna, defeitos dos pés, afecgdes dos
aparelhos respiratorios e cardiovasculares, orientando e treinando o pacientes
em exercicios ginasticos especiais, para promover corregées de desvios de
postura e estimular a expansao respiratoria e a circulagao sanguinea;

e Realizar exercicios de relaxamento, exercicios de jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para
promover a descarga ou liberagcao da agressividade e estimular a
sociabilidade;

e Supervisionar e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia,
orientando-os na execucao de tarefas, para possibilitar a execugao correta de
exercicios fisicos e a manipulacao de aparelhos mais simples;

e Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando
informes, documentos e pareceres, para avaliagdo da politica da saude;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.18. FONOAUDIOLOGO

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a execugdo de atividades de orientagao e identificacao de
problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral, empregando técnicas
proprias de avaliagéo, executando treinamento fonético, auditivo e de dicgao,
para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagao da fala.

DESCRICAO ANALITICA:

e Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de
linguagem, Audiometria, gravagao e outras técnicas préprias, para
estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;
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e Orientar pacientes com problemas de linguagem e audi¢ao, utilizando a
logopedia e audiologia em sess6es terapéuticas, visando sua reabilitagao,

« Orientar a equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre
assuntos de fonoaudidloga, a fim de possibilitar-lhe subsidios;

« Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores,
principalmente daqueles que trabalham em locais onde ha muito ruido;

e Aplicar testesaudiométricos, para pesquisar problemas auditivos, identificando
a localizacao da lesdo auditiva e suas consequéncias na Vvoz, fala e
linguagem do individuo;

e Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianga,
principalmente com relagao a voz;

e Atender e orientar os pais sobre deficiéncias e / ou problemas de
comunicacao detectados nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade
e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducagao e
a reabilitagao;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.19. JORNALISTA
DESCRICAQ SINTETICA:

e Compreende os cargos que se destinam a planejar, executar, coordenar ou
supervisionar as atividades de jornalismo, coletando informacoes e
divulgando mensagens escritas, faladas ou televisadas, para orientar el/ou
esclarecer os diversos publicos do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA:

« Coletar informacdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnésticos de
opinido, promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins,
mantendo informados o Prefeito e os secretarios municipais, para permitir a
adequacao de suas agdes as expectativas da comunidade;

« Divulgar a Prefeitura Municipal, através da coordenagao e/ou execugao de um
Portal do Governo Municipal que apresente as informagdes institucionais,
locais, de interesse turistico, ambiental, ecolégico e cultural, entre outros,
mantendo o site diariamente atualizado;

« Divulgar informagtes sobre as atividades municipais, redigindo notas, artigos,
resumos e textos em geral, digitando e revisando originais, editando e
revendo provas, encaminhando as matérias para publicagdo em orgaos de
circulagdo externa ou interna, para promogdo dos servicos prestados pela
Prefeitura;

« Orientar e supervisionar a diagramagéo de matéria no Diario Oficial, em livros,
periodicos, folhetos e outros meios de comunicagao, selecionando fotografias
e ilustracdes, planejando a distribuicao de volumes, organizando indices,
espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicagao das
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mensagens;

« Realizar editoragdo e reviséo de originais e provas de materia a ser impressa,
lendo e corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corre¢ao
dos textos publicados sob responsabilidade da Prefeitura;

« Coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e
internacional de interesse da Prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando,
selecionando e classificando textos, gravacoes, ilustragdes, fotos e filmes,
para distribuicdo diaria ao Prefeito e secretarios municipais, ou cadastrando-
os, para utilizagao futura;

« Acompanhar as programacdes da Prefeitura, providenciando gravacao e
posterior transcrigdo de palestras, debates e depoimentos, supervisionando a
realizagdo de fotografias e filmagens, recolhendo informagoes para
documentacéo ou publicagao de noticias sobre os eventos;

« Assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito, secretarios e demais servidores em suas
funcbes de representagdo, orientando-os sobre normas protocolares,
visitando ou recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de
autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e
eventos diversos;

« Colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de
comunicagao de massa e outros veiculos de publicidade e difusao, para
divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento as populagdes-alvo;

« Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

« Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacgao;

« Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

e Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

1.20. MEDICO CLINICO GERAL

e Compreende as atividades de efetuar exames médicos, emitindo diagnostico,
prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica,

para promover a saude e o bem-estar do paciente.
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DESCRICAO ANALITICA:

e Examinar os pacientes, palpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar o diagnostico ou, sendo necessario requisitar exames
complementares e encaminha-lo ao especialista;

e Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprios a queixa, 0s
exames fisicos e complementares, para efetuar a orientagao adequada,

e Analisar e interpretar resultados de exames de raios-X, bioguimicos,
hematolégicos e outros, comparando-os com padrées normais, para confirmar
ou informar diagndsticos;

e Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administracéo, assim como cuidados a serem observados, para conservar ou
estabelecer a saude do paciente;

e FEfetuar exames médicos destinados a admissao de candidatos a cargos em
ocupagdes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e
mental das mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

e Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alteracbes agudas de saude, orientando a terapéutica adequada, para
prevenir consequéncias mais graves ao trabalhador;

e Emitir atestados de salde, sanidade e aptidao fisica e mental e de obito, para
atender as determinagdes legais;

e Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantacao e
avaliagdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe
da unidade de saude, acgdes educativas de prevengao as doencas
infecciosas, visando preservar a saide no municipio,

e Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informacdes sobre as necessidades na unidade de saude,
para promover a saude o bem-estar da comunidade;

e Zelar pela conservagdo de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente
fisico, limpeza e arejamento adequado, visando proporcionar aos pacientes
um melhor atendimento;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.21. MEDICO GINECOLOGISTA

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende atividades de realizagao de consultas e atendimentos médicos,
tratando das pacientes. Implementando agdes para promogao da saude da
mulher, coordenando programas e servicos em saude, efetuando pericias,
auditorias e sindicancias médicas, elaborando documentos e difundindo
conhecimentos da area medica, especialmente na area de Ginecologia e

Obstetricia.
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DESCRICAO ANALITICA:

¢ Examinar a paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar o diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-la a outros especialistas;

e Registrar a consulta médica, anotando em prontuario préprio a queixa, 0s
exames fisicos e complementares, para efetuar a orientagao adequada;

e Analisar e interpretar resultados de exames de raios-X, bioquimicos,
hematolégicos e outros, comparando-os com padrdes normais, para confirmar
ou informar diagnaosticos;

e Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administracao, assim como cuidados a serem observados para conservar ou
estabelecer a saude da paciente;

¢ Prestar atendimento de urgéncia, em casos de alteragdes agudas de saude,
orientando a terapéutica adequada para prevenir consequéncias mais graves
a paciente;

e Emitir atestados de saude, sanidade, aptidao fisica e mental e de obito, para
atender as determinagdes legais;

e Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantagao e
avaliacdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe
da unidade de saude, acbes educativas de prevengdo as doencas
infecciosas, visando preservar a saude no Municipio;

e Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informagdes sobre as necessidades na unidade de saude,
para promover a salde e o bem-estar da comunidade;

e Zelar pela conservacdo de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente
fisico, limpeza e arejamento adequado, visando proporcionar as pacientes um
melhor atendimento;

e Executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas, inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profissao.

1.22. MEDICO PEDIATRA

DESCRICAO SINTETICA:

e« Compreende atividades de acompanhar o desenvolvimento fisico e psiquico
das criangas, desde a fase da concepcao até a adolescéncia, visando pelo
bem-estar da crianca. Prevenir, diagnosticar e tratar situagdes patolégicas ou
doencas.

DESCRICAO ANALITICA:

e« Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar o diagnéstico ou, sendo necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-lo ao especialista;
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e Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s
exames fisicos e complementares, para efetuar a orientagao adequada;

e Analisar e interpretar resultados de exames de raios-X, bioguimicos,
hematolégicos e outros, comparando-os com padrées normais, para confirmar
ou informar diagnosticos;

e Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administracédo, assim como cuidados a serem observados para conservar ou
estabelecer a saude do paciente,

« Prestar atendimento de urgéncia, em casos de alteracoes agudas de saude,
orientando a terapéutica adequada para prevenir consequéncias mais graves
ao paciente;

e Emitir atestados de saude, sanidade, aptidao fisica e mental e de 6bito, para
atender as determinacoes legais;

e Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantagao e
avaliagdo dos resultados, assim como a realizagdo em conjunto com equipe
da unidade de salde, acdes educativas de prevengao as doengas
infecciosas, visando preservar a saude no Municipio;

e Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informacdes sobre as necessidades na unidade de saude,
para promover a salde e o bem-estar da comunidade;

e Zelar pela conservagdo de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente
fisico, limpeza e arejamento adequado, visando proporcionar aos pacientes
um melhor atendimento;

e Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas, inclusive as
editadas no respectivo regulamento da profisséo.

1.23. MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO SINTETICA:

« Compreende as atividades de planejar e executar programas de defesa
sanitaria, protecao, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de
criacdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas,
exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a
sanidade dos animais, a producéo racional e econdémica de alimentos e a
salide da comunidade.

DESCRICAO ANALITICA:
e Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia

técnica a criacdo de animais e a saude publica, em ambito municipal,
valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos

recursos existentes:
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e Proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratdrio, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada,

e Promover o controle sanitario da reproducéo animal destinado a industria e a
comercializagao no Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatologicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger as
salde individual e coletiva da populagao;

e Promover e supervisionar a fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgao,
manipulagdo, armazenamento e comercializagao dos produtos de origem
animal, bem como de sua qualidade, determinando visita In loco, para fazer
cumprir a legislagao pertinente,

e Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnologico
dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para
assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

e Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados,
avaliagdo epidemiologica e pesquisa, para possibilitar a profilaxia de
doengas,

« Participar da elaboragao e coordenagéo de programas de combate e controle
de vetores, roedores e raiva animal,

e Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando
estudos, experimentos, estatisticas, avaliagdo de campo e laboratorio, para
possibilitar o maior desenvolvimento tecnologico da ciéncia veterinaria;

e Realizar trabalho junto a fiscalizagao sanitaria do Municipio;

e Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a execucdo das tarefas
realizadas;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeigopamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e

outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo

pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo

trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e

programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

1.24. NUTRICIONISTA
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DESCRICAQO SINTETICA:

e Compreende a execugado de atividades de pesquisar, elaborar, dirigir e
controlar os programas e servicos de nutrigdo nas diversas unidades da
Prefeitura, bem como a populagéo de baixa renda no Municipio;

DESCRICAO ANALITICA:

Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos
individuos, bem como compor cardapios especiais visando suprir as
deficiéncias diagnosticadas;

e Supervisionar os servicos de alimentagdo promovidos pelo Hospital
Municipal, verificando o cumprimento das normas estabelecidas:

* Proceder com recomendagdes que visem a melhoria das condicdes de vida
da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares
mais adequados, de higiene e educagao do consumidor;

e Elaborar previsbes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinado as quantidades necessarias a execucdo dos
servigos de nutrigdo, bem como estimulando os respectivos custos;

e Pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividade em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e/o reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes el/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisando discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio

e Executar outras atribuicées afins.

1.25. ODONTOLOGO
DESCRICAO SINTETICA:

* Compreende a execugao de atividades de diagnosticar e tratar afeccoes da
boca, dentes e regiao maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirurgicos,
para manter ou recuperar a saude oral, bem como contribuir para o bem-estar
da coletividade.

DESCRICAO ANALITICA:

» Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta,
para verificar a presenca de caries e outras afeccdes: .
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¢ Identificar as afec¢cbes quando a extensao e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames laboratoriais, e/ou radioloégicos, para
estabelecer o plano de tratamento;

e Aplicar anestesia troncular, gengival eutopica, utilizando medicamentos
anestésicos, para dar composto e facilitar o tratamento;

e Extrair raizes e dentes, utilizando boticées, alavanca e outros instrumentos
especiais, para prevenir infecgdes mais graves;

o Restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e
substancias especiais, como amalgama, cimento, porcelana e outros, para
evitar o agravamento do processo e restabelecer a forma e a fungédo do
dente;

e Executar limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para
eliminar a instalagéo de focos de infecgao;

e Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustagées ou
coroas protéticas, para completar ou substituir o érgdo dentario, facilitar a
mastigacao e restabelecer a estética;

o Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado
clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a
evolugao do tratamento;

» Participar do planejamento, execucao e avaliagdo de programas educativos
de prevengao a saude da boca e dos dentes, a fim de contribuir para a
melhoria da saude bucal da comunidade;

e Executar e avalia atividades de fluoretizagdo dos dentes ou outras técnicas
para desenvolver programas de profilaxia de carie dentaria;

e Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

1.26. ODONTOLOGO COM ESPECIALIDADE EM ENDODONTIA

DESCRICAO SINTETICA:

» Compreende a execucao de atividades de cirurgido-dentista com formacgéao
teécnica e cientifica que o capacita para tratar o dente internamente, curando
lesbes e doengas da polpa (o nervo) e da raiz do dente.

DESCRICAO ANALITICA:

* Atender e orientar pacientes;

» Executar procedimentos odontologicos, aplicar medidas de promocdo e
prevencao de saude, agoes de salde coletiva, estabelecendo diagnostico e
prognostico, interagindo com profissionais de outras areas.

e Desenvolver pesquisas na area odontologica;

» Desenvolver atividades profissionais junto a criancas, adultos e idosos, com
ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade;

e Prestar assisténcia a saude na area de endodontia;
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e Realizar acompanhamento periodico dos casos tratados;

e Coordenar, supervisionar e executar a coleta de dados sobre o estado clinico
dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a
evolugao do tratamento;

e Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas educativos
de prevencdo a salude da boca e dos dentes, a fim de contribuir para a
melhoria da satude bucal da comunidade;

e Fornecer informacgbes sobre estado clinico de usuarios para outros niveis de
atencgao;

e Capacitar demais profissionais da rede de atencéo a saude, no que se refere
ao seu campo de conhecimento;

e Executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

1.27. ODONTOPEDIATRA

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a execugdo de atividades de cirurgiao-dentista com formacgao
técnica e cientifica que o capacita para diagnosticar, prevenir, tratar e
controlar os problemas de saude bucal do bebé, da crian¢a e do adolescente,
em parceria com os pais/responsaveis de seus pacientes.

DESCRICAO ANALITICA:

« Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta,
para verificar a presenca de caries e outras afeccoes;

* Identificar as afecgbes quando a extensao e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames laboratoriais, e/ou radioloégicos, para
estabelecer o plano de tratamento;

e Aplicar anestesia troncular, gengival eutopica, utilizando medicamentos
anestésicos, para dar composto e facilitar o tratamento;

e Extrair raizes e dentes, utilizando boticdes, alavanca e outros instrumentos
especiais, para prevenir infecgdes mais graves;

o Restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e
substancias especiais, como amalgama, cimento, porcelana e outros para
evitar o agravamento do processo e restabelecer a forma e a fungao do
dente;

e Executar limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro para
eliminar a instalagcao de focos de infeccao;

e Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando incrustagdes ou
coroas protéticas para completar ou substituir o 6rgao dentario, facilitar a
mastigacgao e restabelecer a estética;
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e Coordenar, supervisionar e executar a coleta de dados sobre o estado clinico
dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a
evolucao do tratamento;

¢ Participar do planejamento, execucao e avaliagao de programas educativos
de prevencao a salde da boca e dos dentes, a fim de contribuir para a
melhoria da saude bucal da comunidade;

e Executar e avaliar atividades de fluoretizagdo dos dentes ou outras tecnicas
para desenvolver programas de profilaxia de carie dentaria,

e Executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

1.28. PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAQ SINTETICA:
e Compreende a atividade de assessorar e colaborar juridicamente o
Procurador Geral ou o Chefe do Poder executivo e aos 6rgaos administrativos
da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA:

e Atuar administrativa ou judicialmente nas areas que lhe forem designadas e
substabelecidas pelo Procurador Geral, em qualquer instancia judicial,
atuando nos feitos em que o Municipio seja autor ou réu, assistente, oponente
ou, simplesmente interessado;

e Fornecer orientacdo administrativa e juridica as Comissdes de Inquéritos,
Processos ou sindicancias administrativas na realizagao dos mesmos;

e Auxiliar e atuar em qualquer area de competéncia da Procuradoria Juridica
em que for designado ou substabelecido pelo Procurador Geral,

o Emitir pareceres escritos que Ihe forem solicitados, fazendo os estudos
necessarios de alta indagacao, nos campos da pesquisa da legislagao, da
doutrina e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico;

e Responder as consultas sobre interpretacdo de textos legislativos, que
interessarem ao Poder Publico Municipal;

e Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar
o Municipio a solucionar problemas administrativos;

e Estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concessao, locagao, comodato, loteamentos, convénios, atos
qgue se fizerem necessarios;

e Estudar, redigir e minutar decretos de desapropriagbes dagdes em
pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doacoes, transferéncias
de dominio e outros titulos, bem como elaborar anteprojetos de lei e demais
minutas de decretos, justificativas de vetos e de normas regulamentares;

e Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagao dos titulos
supracitados, proceder as pesquisas tendentes a instruir a processos
administrativos que versem sobre assuntos juridicos; J/
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e Zelar pela guarda, conservagdo, manutengado dos livros, equipamentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

e Colaborar quando solicitado com o Conselho Municipal de Defesa do
Consumidor;

o Executar as demais tarefas de interesse da Procuradoria Juridica;

1.29. PSICOLOGO

DESCRICAO SITETICA:

e Compreende a execucao de atividades de assisténcia a saude mental, bem
como atender e orientar a area educacional e organizacional de recursos
humanos, elaborando e aplicando técnicas psicologicas para possibilitar a
orientagao e o diagnostico clinico.

DESCRICAO ANALITICA:

* Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de
saude, visando o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em
relacao a sua integracédo a familia e a sociedade;

e Prestar atendimento aos casos de saude mental como toxicomanos,
alcodlatras, organizando-os em grupos homogéneos, desenvolvendo tecnicas
de terapia de grupo, para solucao dos seus problemas;

o Prestar atendimento psicolégico na area educacional, visando o
desenvolvimento psiquico motor das criangas e adolescentes em relagao a
sua integragao a escola e a familia, pra promover o seu ajustamento;

e Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de
aptidées e capacidade profissional, objetivando o acompanhamento do
pessoal para possibilitar maior satisfagao no trabalho;

e Efetuar analise de ocupagdes e acompanhamento de avaliagao de
desempenho pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando
testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

o Executar as atividades relativas ao recrutamento, selegao, orientagédo e
treinamento profissional, realizando a identificacao e analise de funcoes;

e Promover o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento
para se obter a sua auto realizacao,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.30. TERAPEUTA OCUPACIONAL

DESCRICAQ SINTETICA:

e Habilitar e ou reabilitar, a partir das proprias atividades do cotidiano, os
individuos com necessidades particulares e especiais.
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DESCRICAO ANALITICA:

e Realizar consultas, triagem, entrevista, anamese, solicitar e realizar Inter
consulta e encaminhamento em saude mental,

e Realizar avaliagdo ocupacional, dos componentes percepto-cognitivos,
psicossociais, psicomotores, psicoafetivos e senso perceptivos no
desempenho ocupacional; avaliar os fatores pessoais € ambientais que, em
conjunto, determinam a situagao real da vida (contextos); avaliar as restricbes
sociais, atitudinais e as do ambiente; realizar avaliagdo da fungao cotidiana
em saude mental; avaliar AVD e AIVD;

e Realizar, solicitar e interpretar exame psico-ocupacional e exames
complementares; aplicar testes dos componentes do desempenho
ocupacional que sustentam a salde mental; realizar reavaliagoes;

e Atribuir diagnoéstico do desempenho ocupacional e da fungao cotidiana em
saude mental; realizar diagnostico diferencial e contextual;

e Planejar tratamento e intervencao, acolher a pessoa, promover, prevenir e
restaurar a salde mental em qualquer fase do cotidiano da vida; planejar,
acompanhar e executar etapas do tratamento e alta; redesenhar as atividades
em situacdo real de vida e promover o reequilibrio dos componentes
percepto-cognitivos, psicossociais, psicomotores, psicoafetivos e senso
perceptivos do desempenho ocupacional, redesenhar as atividades em
situacao real de vida e reduzir as restrigdes ambientais e atitudinais; adaptar
a atividade, o ambiente natural e o transformado; desenhar atividades em
ambientes controlado para facilitar, capacitar, desenvolver e reequilibrar os
componentes do desempenho ocupacional;

« Conceber e supervisionar oficinas terapéuticas visando a internalizagao de
valores laborais e econémicos, socioculturais e psicossociais; aplicar
estratégias de intervencao individual e grupal; utilizar animais na assisténcia a
saude mental; utilizar técnicas corporais e artistico-culturais, planejar,
reorganizar e treinar as AVDs e AlVs; realizar atendimento domiciliar, orientar,
educar e capacitar a familia, cuidadores e a rede de apoio;

e Prescrever tecnologia assistiva;

e Planejar condigdes de seguranca, aplicar vigilancia, promover condigdes de
justica ocupacional,

e Registrar e guardar a evolugao clinica e relatérios em prontuario proprio

Emitir laudos, atestados e pareceres.

2 — ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
2.1. AGENTE ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SINTETICA:

1
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e« Compreende a auxiliar na execugdo de servicos administrativos simples,
operar maquinas duplicadoras, microcomputadores e realizar pequenos
mandados externos.

DESCRIGAO ANALITICA:

e Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatarios, observando o nome € a
localizag&o, solicitando assinatura em livro de protocolo;

e Auxiliar na execugdo de servigos simples de almoxarifado, apanhando
materiais de consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisigoes,
transportando-os e guardando-os em locais apropriados;

e Prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

e Auxiliar na execucdo de servicos simples de escritorio, carimbando,
protocolando, colhendo  assinaturas, fornecendo  numeragao de
correspondéncias, entre outros;

e Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras, realizando depositos e retiradas bancarias e
pagamentos de pequeno valor;

e Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de copias;

e Registrar a entrada e saida de trabalhos de duplicagdo, anotando em
formulario préprio o numero de matrizes e de copias efetuadas e o setor
solicitante;

e Zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

e Executar outras atribuigbes afins.

2.2. AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO SINTETICA:

« Compreende o exercicio de atividades de prevengao de doencgas € promogao
da saude, mediante agbes domiciliares ou comunitarias, individuais ou
coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisao do gestor municipal.

DESCRICAO ANALITICA:

e Utilizacdo de instrumentos para diagnostico demografico e sociocultural da
comunidade;
e A promocao de agoes de educacgdo para a salde individual ou coletiva;
e Efetuar o registro, para fim exclusivo de controle e planejamento das agbes de
saude, de nascimentos, ébitos, doengas e outros agravos a saude;
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e Estimular a participagao da comunidade nas politicas publicas voltadas para a
area da saude;

e Realizar visitas domiciliares periodicas para monitoramento de situacoes de risco
a familia;

e Participar em agdes que fortalegam os elos entre o setor saude e outras politicas
que promovam a qualidade de vida.

2.3. AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

DESCRICAO SINTETICA:

e Exercer atividades de vigilancia, prevengdo e controle de doencas e
promocgao da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do
SUS e sob supervisdo do gestor municipal.

DESCRICAO ANALITICA:

e Executar o plano de combate aos vetores: Dengue, Leishmaniose, Chagas,
esquistossomose etc.

e Exercer as atividades de combate e prevengao de endemias, mediante a

notificacéo de focos endémicos;

Vistoriar e detectar focos em locais suspeitos,

Executar a eliminagao de focos e fazer as orientagdes gerais de saude;

Prevenir a dengue, conforme orientagao do Ministério da Saude;

Acompanhar, por meio de visita domiciliar todas as familias sob sua

responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pelo gestor,

e Emitir relatorios, subir escadas para verificagdo de caixa d'agua, calhas e
telhados.

2.4. AGENTE PATRIMONIAL

DESCRICAO SINTETICA:

« Compreende, controlar, supervisionar e executar as atividades pertinentes a
administragao dos bens patrimoniais moéveis e imoveis de propriedade do
Municipio..

DESCRICAO ANALITICA:

e Manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais, bem co0Omo a
responsabilidade das respectivas unidades de localizagdo, devendo ser
procedidos periodicamente inventarios, através das verificagoes fisicas e por
ocasiao do encerramento do exercicio, através do Inventario de bens

patrimoniais.
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e Garantir o controle, a guarda e a conservagdo dos bens moveis permanentes
integrados ao patriménio da unidade;

e Conferir a presenca dos bens que estiverem sob sua responsabilidade, ou
seja, garantir que realmente os bens estejam fisicamente no local indicado;

e Controlar a movimentacao fisica dos bens patrimoniais da unidade;

¢ Certificar o recebimento dos bens patrimoniais destinados ao setor;

e Acompanhar os servidores dos 6rgdos de patriménio quando da incorporagao
de novos bens;

e Solicitar as transferéncias de carga patrimonial dos bens alocados na
unidade;

e Solicitar a movimentacao fisica dos bens para outros setores;

Solicitar as manutencdes e reparo dos bens, acompanhando desde a saida
até o retorno do bem;

e Acompanhar possiveis cessoes temporarias do bem para outro setor ou outra
unidade;

» Solicitar os recolhimentos para desfazimento e baixa de bens inserviveis;

e Acompanhar os servidores dos érgaos de patriménio quando do recolhimento
de bens inserviveis;

Realizar a identificagdo em caso de algum bem sem a devida plaqueta;

e Relatar casos de avaria, destruicdo, extravio, furtos e roubos de bens
patrimoniais da unidade;

e Manter atualizada a relagdo dos bens alocados na unidade, seus
responsaveis patrimoniais, bem como as caracteristicas completas de
identificacao dos mesmos,

e Realizar periodicamente inventarios fisicos orientados pelo setor de
patriménio, nas mudangas de chefia ou quando houver substituicao dos
respectivos Agentes Patrimoniais;

e Fazer periodicamente a conferéncia fisica dos bens da unidade, em especial
antes de sair e apds regressar de férias ou licengas, em conjunto com o
substituto eventual;

e Atender aos o6rgdos de controle interno e externo durante eventuais
inspecoes;

e Executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

2.5. ALMOXARIFE

DESCRICAOQ SINTETICA:

e Coordenar o trabalho de recebimento, estocagem, cadastramento e liberacao
de materiais e realizar controles diversos e expedicdo de produtos utilizados
na prefeitura, visando assegurar o abastecimento dos setores.
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e Coordenar a ordem e o mapeamento de produtos dentro do almoxarifado,
supervisionar e instruir colaboradores para atendimento de procedimentos
operacionais visando atendimento de qualidade assegurada e perda zero;

« Avaliar constantemente o orcamento da area e pedidos colocados com 0
objetivo de evitar falta ou excesso de itens dentro das areas;

e Promover analises de recebimentos de materiais, avaliando restricoes para
dias e horarios dentro da dinamica do almoxarifado;

e Desenvolver com as areas de compras, estratégias para diluir da melhor
forma dias e horarios para entrega, evitando a concentragao elevada de
fornecedores,

e Avaliar necessidades de treinamento de cada colaborador, prover
ferramentas de desenvolvimento;

« Desenvolver outras atividades pertinentes a fungéo, quando solicitadas pelo
superior.

2.6. ATENDENTE INFANTIL

DESCRIGAO SINTETICA:

« Executar atividades de orientagao e recreagéao infantil.

DESCRICAO ANALITICA:

eExecutar atividades diarias de recreagdo com criangas e trabalhos
educacionais de artes diversas;

« Acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades sociais;

« Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal;

e Auxiliar a crianga na alimentagdo; servir refeicbes e auxiliar as criangas
menores a se alimentarem;

¢ Auxiliar a crianca a desenvolver a coordenagac motora;

e Observar a salde e o bem-estar das criangas, levando-as, quando necessario,
para atendimento médico e ambulatorial,

 Ministrar medicamentos conforme prescricado médica;

« Prestar primeiros socorros, cientificando o superior imediato da ocorréncia;

« Orientar os pais quanto & higiene infantil, comunicando-lhes os acontecimentos
do dia;

eLevar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente ou dificuldade
ocorrida;

«Vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua responsabilidade, confiando-
as aos cuidados de seu substituto ou responsaveis, quando afastar-se, ou ao
final do periodo de atendimento; apurar a frequéncia diaria e mensal dos
menores; executar tarefas afins.

2.7. AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO /
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DESCRICAO SINTETICA:

e Planeja e organiza e prepara os procedimentos necessarios ao trabalho
odontolégicos em consultérios, clinicas e em o6rgaos de saude. Auxilia na
orientagédo sobre prevencgao de doenga bucal, participando de programas de
promocao de salde, projetos educativos e de orientacao de higiene bucal.

DESCRICAO ANALITICA:

e Participar das agbes de promogao, prevengado e assisténcia ao atendimento

odontolégico;

Auxiliar o dentista no atendimento aos pacientes;

Preparar o material e equipamentos para uso do dentista;

Lavar condicionar e esterilizar material, segundo técnicas adequadas;

Prestar cuidado de conforto, movimentagao ativo e passivo nos pacientes;

Proporcionar o maior grau de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;

Faz imobilizagbes especiais quando necessario, adapta o paciente ao

ambiente do consultério odontolégico realizando entrevistas e orientando-o

para reduzir sua sensacao de insegurangca e sofrimento e obter sua

colaborag¢ao no tratamento;

e Executa outras atividades inerentes ao cargo, ou determinadas pelos
superiores hierarquicos.

e Executar outras atribuigdes afins.

2.8. AUXILIAR DE ENFERMAGEM
DESCRICAOQ SINTETICA:

o Compreender a execucao de trabalhos, sob supervisado, tarefas auxiliares de
enfermagem, conforme as diretrizes estabelecidas para o servigo, atendendo
as necessidades de pacientes e doentes.

DESCRICAO ANALITICA:

o Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados, conforme orientacao médica ou de enfermagem;

e Aplicar inje¢cdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo
prescricao medica,
Aplicar vacinas, segundo orientagao superior;

e Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios
e doses prescritas pelo médico responsavel;

e \Verificar a temperatura, pressao arterial, pulsagdo e peso dos pacientes,

empregando técnicas e instrumentos apropriados;
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o Orientar pacientes, bem como seus familiares, em assuntos de sua
competéncia;

* Preparar pacientes para consultas e exames;

Lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontolégices, utilizando produtos
e equipamentos apropriados e procedimentos adequados,

e Auxiliar médicos, odontologos e enfermeiros no preparo do material a ser
utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

e Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
médicos, odontolégicos e de ambulatério, a fim de solicitar reposicéo, quando
necessario;

e Fazer visitas domiciliares a escolas e creches segundo programagao
estabelecida, para atender a pacientes e coletar dados de interesse méedico;

e Participar de campanhas de vacinacao, reunides de gestantes e outros
programas de atendimento coletivo;

e Preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e procedimentos

executados, para possibilitar controle estatistico dos servigos prestados,

Atuar no controle do tempo de aplicagdo de métodos terapéuticos;

Auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncias,

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Executar outras atribuigbes afins.

2.9. EDUCADOR/CUIDADOR

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a execucgdo de atividades de atuar na recepcao e no apoio a
usuarios (criancas, jovens, adultos ou idosos) de unidades de acolhimento,
promovendo a autonomia, participagao social e autoestima.

DESCRICAO ANALITICA:

e Orientar, encaminhar e informar sobre servigos, projetos e beneficios
concedidos aos usuarios e seus familiares;

e Acompanhar os servicos de educagao, saude e outros necessarios no dia a
dia, bem como aquelas que requerem saidas dos centros de acolhimento;

e Desenvolver atividades recreativas, atividades de higiene e cuidados basicos
aos usuarios;

e Zelar pela saude e integridade dos pacientes;

e Orientar e auxiliar na alimentacao e locomogao;

e Acompanhar e avaliar o processo de desenvolvimento psicomotor e
comportamental do usuario;

e Ministrar medicamentos prescritos pelos profissionais de saude;

e Prestar primeiros socorros e pequenos curativos;

e Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.
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2.10. ELETRICISTA DE VEICULOS
DESCRICAO SINTETICA:

e Realiza instalagdo e manutengao elétrica preventiva e corretiva em veiculos,
analisa as necessidades de troca e regulagem, monta sistemas e aplica
testes de funcionamento.

DESCRICAO ANALITICA:

e |Instalar sistemas elétricos em veiculos, como circuito de luz, sinalizagao de
controle de partida e de bateria, efetuando as ligacdes e testando seu
funcionamento;

o Efetuar a manutengao elétrica em veiculos, reparando circuitos de ignicao,
consertando ou substituindo fiacao, faréis de neblina, fusiveis, chaves de luz
alta e baixa, relés de partida, motor de arranque, cabos conectores, terminais
e lampadas, limpando escovas de gerador, ajustando reguladores de
voltagem e outros, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, e
materiais isolantes;

e Ajustar, montar e regular motores elétricos e dinamos, utilizando-se de
desenhos, esquemas e especificagdes técnicas;

e Realizar servicos de enrolamento em componentes de motores elétricos,
utilizando aparelhos de precisdo, como amperimetro e multitestes;

Testar maquinas elétricas para verificar o funcionamento das mesmas;

« Lubrificar motores de producéo de energia elétrica, executando trabalhos de
filtragem de oleo de transformadores e disjuntores efetuando a troca de
papeéis de filtro;

e Testar baterias e verificar o nivel d’'agua;

Carregar e preparar solugdes acidas para bateria, utilizando equipamento
proprio;

» Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

2.11. ELETRICISTA PREDIAL

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a execugdo de trabalhos de montagem e reparos em
instalacdes de baixa e alta tensdo, em edificios ou outros locais, guiando-se
por diagramas e outras especificagdes, utilizando ferramentas manuais
comuns e especiais, aparelhos de medigdes elétricos e eletronicos, materiais
isolantes e equipamentos de soldar, para possibilitar o funcionamento dos
mesmos.
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DESCRICAQ ANALITICA:

e Estudar os trabalhos, consultando plantas e/ou esquemas, especificactes e
outras informacgdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;

e Instalar quadros de distribuicéo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas normais, comuns e especiais, materiais e elementos de
fixacao, para estruturar a parte geral da instalagdo de condutos, utilizando
equipamentos de cortar e dobrar tubos, puxadores de aco, grampos e
dispositivos de fixagado, para possibilitar a passagem da fiagao;

e Instalar condutores elétricos, utilizando chaves, alicate, conectores e material
isolante, para permitir a distribuigao de energia;

e Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para comprovar a
exatidao do trabalho executado;

e Testar os circuitos da instalacao, utilizando aparelhos de medicao elétricos e
eletrénicos, para detectar partes ou pecgas defeituosas;

e Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais comuns e especiais, materiais isolantes e soldas, para devolver a
instalacéo elétrica condigbes normais de funcionamento.

2.12. FISCAL DE INSPEGCAO E VIGILANCIA SANITARIA

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a orientar os servicos de profilaxia e policiamento sanitario,
coordenando ou executando atividades de inspegdo nos estabelecimentos do
ramo da industria e comercializacao de produtos alimenticios, para proteger a
salde da coletividade.

DESCRICAO ANALITICA:

e Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagao publica,
verificando o cumprimento das normas de higiene contida na legislacdo em
vigor,

o Proceder a fiscalizagcao dos estabelecimentos de venda de géneros
alimenticios, verificando as condi¢des sanitarias dos seus interiores, limpeza
dos equipamentos refrigeragao do ambiente, suprimento de agua, instalagdes
sanitarias e condi¢cdes de asseio e saude dos que manipulam os alimentos,
para assegurar as condicbes necessarias a producao e distribuicado de
alimentos sadios e de boa qualidade;

e Providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais tais como
pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas
municipais;

e Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

e Participar de campanhas de controle de vetores, vacinagao antirrabica dentre

outras;
Ve
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e Elaborar relatorios de inspecao realizados;
e Executar outras atribuigdes afins.

2.13. FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

DESCRICAQ SINTETICA:

e Compreende a orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e
normas que regem a execugao de obras publicas e particulares bem como as
posturas municipais.

DESCRICAO ANALITICA:

« Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais
de prestagao de servico em face dos Art.s que expdem, vende ou manipulam
e dos servigos que prestam;

e Verificar as licencas de ambulantes, autuando o exercicio desse tipo de
comeércio por pessoas que nao possuam a documentagao exigida,

e Elaborar relatérios das inspecgoes realizadas;

e Comunicar as irregularidades verificadas, propor medidas corretivas,
inerentes a fungao;

e Atender aos pedidos de vistoria solicitados pela populagéo, verificando as
condicdes e a existéncia de criagdes clandestinas de animais, lotes sujos,
esgoto sem tratamento ou canalizagbes inadequadas, dentre outras, para
aplicacado das normas e penalidades previstas em legislagao prépria, quando
for o caso;

e Executar outras atribuicdes afins.

2.14. INSPETOR DE ALUNOS

DESCRICAQ SINTETICA:

e Compete zelar pela disciplina geral dos alunos dentro da unidade escolar ou
em suas imediagoes.

DESCRICAO ANALITICA:

Orientar os alunos gquanto as normas da unidade escolar;

Organizar a entrada e saida dos alunos;

Zelar pela disciplina dos alunos dentro e fora das salas de aula;

Orientar os alunos quanto a manutencao da limpeza da escola;

Monitorar o deslocamento e permanéncia dos alunos nos corredores e

banheiros da unidade escolar;
ﬁv >
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e Acatar as orientagbes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os
funcionarios da unidade escolar e os usuarios dos servigos educacionais;
Zelar pelo cumprimento do horario das aulas;

e Prestar assisténcia, no que lhe couber, ao aluno que adoecer ou sofrer
qualquer acidente, comunicando o fato de forma imediata a autoridade
escolar competente;

e Levar ao conhecimento do diretor escolar os casos de infracao e indisciplina;

e Encaminhar a orientagdo educacional e/ou supervisdo escolar o aluno
retardatario e nao permitir, antes de findar os trabalhos escolares, a saida de
alunos sem a devida autorizagao;

e Desempenhar a fungdo com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso
de responsabilidade, zelo, discrigao e honestidade;

e Informar ao diretor ou ao diretor-adjunto, a permanéncia de pesscas nao
autorizadas no recinto da unidade escolar;

e Preparar material para os professores quando solicitado;

e Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;

e Conhecer e cumprir os termos deste regimento.

2.15. INSTRUTOR DE ARTESANATO

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende na execucao de atividades de orientar e ensinar o aluno a
desenvolver habilidades artisticas, utilizando-se de técnicas criativas.
Ministrar e preparar o material didatico das aulas de Artesanato conforme
orientagdo e conteldo previamente distribuido, aplicar provas, desenvolver
trabalhos em aula e esclarecer duvidas.

DESCRICAO ANALITICA:

e Planejar, organizar, coordenar e orientar o ensino de artesanato em geral;

e Coordenar os trabalhos de instrugao no atelié de artesanato;

e Instruir alunos quanto as regras de funcionamento do atelié, ao uso correto do
maquinario e dos métodos de produgao artesanal em geral,

e Manter a ordem e limpeza do ateli€;

e Receber, separar e organizar matéria prima para a produgao artesanal;

e Organizar os trabalhos em relagdo aos artesdos cadastrados e suas
potencialidades individuais;

e Organizar a produgao artesanal depois de pronta;

e Preparar e organizar portfélio de produtos e metodologia de produgao de
artesanato em geral,

e Sugerir a aquisicao de materiais e demais produtos de decoracéo;

e Sugerir a aquisicao de equipamentos;
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e Buscar aperfeicoamento em relagao as possiveis técnicas de artesanato em
geral nao aplicadas;

e Utilizar e valorizar o patriménio cultural do Municipio em relagao a produgao

de artesanato e souvenires;

Priorizar os pedidos de produgao advindos dos parceiros do atelié;

Responsabilizar-se pelo ensino coletivo;

Estimular o trabalho em equipe entre os alunos;

Organizar e controlar a frequéncia dos alunos;

Elaborar relatério anual das atividades;

Transmitir instrugées quanto ao zelo, manutengdo, limpeza e guarda dos

equipamentos, maquinario, materiais e do espago do atelié;

e Acompanhar grupo de artesdos em eventos, feiras e mostras no Municipio, ou
fora dele, em dias e horarios que poderao ser diferentes daqueles em que
ocorrem os trabalhos no atelié, incluindo feriados, finais de semana ou
ocasides em que a Prefeitura solicitar;

« Responsabilizar-se pelo material e equipamento utilizado durante as aulas;

e Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades
artisticas e criativas,

e Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

2.16. INSTRUTOR DE DANCA E TEATRO
DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende na execugao de atividades de desenvolver o trabalho de danca
e artes cénicas; organizar grupos e oficinas terapéuticas de danga e artes
cénicas, auxiliar nas atividades de danca e artes cénicas realizadas pelos
profissionais responsaveis.

DESCRICAQO ANALITICA:

e Planejar, organizar, coordenar e orientar o ensino da danga e artes cénicas
através de aulas tedricas e praticas e da correta aplicagéo dos exercicios;

e Responsabilizar-se pelo ensino coletivo;,

e Fazer os ensaios e coordenar as apresentacdes;

e Estimular o trabalho em equipe entre os alunos;

e Preparar material didatico para as aulas, coreografias e sugerir
apresentacoes;

e Organizar e controlar a frequéncia dos alunos;

e Elaborar relatério anual das aulas;

Transmitir instrugées quanto ao zelo, manutengéo, limpeza e guarda dos

materiais e do espaco de ensaio;
« Realizar testes de aptidao e selegao;
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e Acompanhar e coordenar apresentagdes (individuais ou em grupo) dos alunos
em eventos e concursos do Municipio, ou fora dele, em dias e horarios que
poderdo ser diferentes daqueles em que ocorrem os ensaios, incluindo
feriados, finais de semana ou ocasides em que a Prefeitura solicitar;
Responsabilizar-se pelo material utilizado durante as aulas;

Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades
artisticas e criativas;

Desenvolver trabalhos em aula e esclarecer duvidas;

Elaborar programas e planos de curso;

Colaborar com as atividades de articulagéo e desenvolvimento do Municipio;
Estimular a participagao dos alunos;

Executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

2.17. INSTRUTOR DE MUSICA
DESCRICAQ SINTETICA:

e Orientar e ensinar o aluno a desenvolver habilidades musicais utilizando-se
de instrumentos diversos apresentando diferentes estilos musicais.

DESCRICAO ANALITICA:

e Desenvolver atividades de expressdao vocal, contribuindo para o
desenvolvimento da atencdo e concentragdo em atividades de
complementacao pedagogica;

Estimular a descoberta da musicalidade;

Orientar a escolha musical e debater suas repercussdes sociais;

Sugerir e organizar apresentagoes publicas.

Organizar a formagao de bandas e fanfarras;

Ministrar aulas teéricas e praticas de musica e canto;

Executar outras atribuigdes congéneres inerentes ao cargo respectivo.

2.18. OPERADOR DE CADASTRO UNICO

DESCRICAO SINTETICA:

e« Compreende a execugdo de atividades de consultar, operar e monitorar
dados e informacbes registradas em documentos, formularios fisicos,
eletrénicos e nos sistemas web/online do Cadastro Unico.

DESCRICAO ANALITICA:

e Atender os usuarios do Cadastro Unico e beneficios sociais;
» Realizar a digitagdo dos dados coletados no Sistema do Cadastro unico;
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e Preencher os formularios de cadastramento nos domicilios das familias, nos
postos de atendimento ou em agdes itinerantes;
Organizar os arquivos e conferir os formularios digitados;

e Preencher formularios manual e coletar informagées socio demograficas e
socioecondémicas em domicilio, em acompanhamento ao técnico;

e Operar microcomputadores, utilizando planilhas eletrdnicas e aplicativos
especificos do Cadastro Unico, para incluir, alterar e obter dados e
informacdes, bem como consultar registros:

e Orientar as familias sobre os beneficios advindos do Cadastro Unico,
prestando informagées afeitas ao processo de entrevista e aos objetivos do
Cadastro Unico;

« Atuar no processo de triagem, identificar as demandas das familias e orientar
sobre os programas sociais;

e Corrigir erros de preenchimento em formularios, verificando os dados
coletados;

e Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

2.19. ORIENTADOR SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA:

e Medigdo dos processos grupais de servicos socioeducativo, sob orientagao
de profissional de referéncia de nivel superior do CRAS.

DESCRICAO ANALITICA:

e Atuar diretamente no desenvolvimento pessoal e social dos usuarios, onde e
responsavel direto pelas atividades exercidas com as criangas € adolescentes
nos grupos;

e Participagao de atividades de planejamento de atividades a serem
desenvolvidas em funcdo das demandas especificas dos usuarios do
Programa,

e Participar de atividades de planejamento, sistematizar e avaliar o
Servico/Programa, juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela
execucao e equipe do CRAS;

» Alimentacao de sistema de informagao, sempre que for designado;

e Atuacdo como referéncia para os jovens e para os demais profissionais que
desenvolvem atividades com o coletivo de jovens sob sua responsabilidade;

e Registro da frequéncia dos jovens, registro das agoes desenvolvidas e
encaminhamento mensal das informacoes para o profissional de referéncia do
CRAS;

e Organizagao e facilitagdo de situagdes estruturais de aprendizagem € de
convivio social, explorando e desenvolvendo temas transversais e conteudos

programaticos do Projovem Adolescente;
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Desenvolvimento de oficinas esportivas e de lazer; culturais e de informatica,

» Identificar o perfil dos usuarios e acompanhar sua evolugao nas atividades
desenvolvidas;

e Acompanhamento de Projetos de Orientacao Profissional de jovens;
Identificagdo e encaminhamento de familias para o CRAS;
Manter arquivo fisico da documentagdo dos grupos, incluindo os formularios
de registros das atividades e de acompanhamento dos usuarios;

e Participar de reunides com as familias dos usuarios do Servigo/Programa.

e Participacdo de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho

responsavel pela execugdo do servigo socioeducativo,

Executar outras tarefas afins.

2.20. PROGRAMADOR
DESCRICAO SINTETICA:

 Compreende a elaboragdo e execugao de atividades de programagao, no que
se refere ao processo de escrita, testes de computador, desenvolvimento e
manutengéo de programas de software e hardware.

DESCRICAO ANALITICA:

e Desenvolver sistemas computacionais  utilizando  ambiente  de
desenvolvimento;

Modelar, implementar € manter banco de dados;

Utilizar linguagem de programacao especifica;

Realizar testes de programas de computador;

Manter registros para analise e refinamento de resultados;

Elaborar documentacao do sistema;

Aplicar principios e definicao de analise de dados;

Executar manutengao de programas de computador;

Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

2.21. SECRETARIO DE ESCOLA
DESCRIGAO SINTETICA:
e Conhecer o Projeto Politico-Pedagogico do estabelecimento de ensino e

cumprir a legislagdo em vigor e as instrugdes normativas emanadas da
Secretaria Municipal de Educagéao, que regem o registro escolar do aluno e a

vida legal do estabelecimento de ensino.
DESCRICAO ANALITICA:
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e Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos demais

técnicos administrativos;

Receber, redigir e expedir a correspondéncia que |he for confiada;

Organizar e manter atualizados a coletanea de legislagao, resolugoes,
instrucées normativas, ordens de servico, oficios e demais documentos;

e Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,
transferéncia e conclusao de curso;

e Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem
encaminhados as autoridades competentes;

e Encaminhar a diregéo, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados;

e Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o inativo,
de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da identidade e da
regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos
escolares;

« Responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentagao escolar do
aluno, respondendo por qualquer irregularidade;

e Manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema
informatizado,;

« Organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal da
escola, referentes a sua estrutura e funcionamento;

e Atender a comunidade escolar, na area de sua competéncia, prestando
informacdes e orientagbes sobre a legislagdo vigente e a organizagao e
funcionamento do estabelecimento de ensino, conforme disposigbes do
Regimento Escolar;

e Zelar pelo uso adequado e conservacao dos materiais e equipamentos da
secretaria;

« Orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de
Classe com os resultados da frequéncia e do aproveitamento escolar dos
alunos;

e Cumprir e fazer cumprir as obrigagdes inerentes as atividades administrativas
da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente @ documentagao
comprobatoria, de adaptagao, aproveitamento de estudos, progressao parcial,
classificagao, reclassificacdo e regularizacao de vida escolar;

e Organizar o livro-ponto de professores e funcionarios, encaminhando ao setor
competente a sua frequéncia, em formulario proéprio;

e Secretariar os Conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas
Atas;

e Conferir, registrar e/ou catalogar materiais e equipamentos recebidos;
Comunicar imediatamente a diregdo toda irregularidade que venha ocorrer na
secretaria da escola;

e Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela dire¢do, visando ao

aprimoramento profissional de sua funcao;
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e Auxiliar a equipe pedagogica e diregdo para manter atualizados os dados no
Sistema de Controle e Remanejamento dos Livros Didaticos;

e Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar,
quando solicitado;

e Zelar pelo sigilo de informagbes pessoais de alunos, professores, funcionarios
e familias;

e Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com alunos, com pais € com os demais segmentos da comunidade
escolar;

e Participar das atribuigcées decorrentes do Regimento Escolar e exercer as
especificas da sua funcao.

2.22. TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a orientagdo do pessoal auxiliar quanto as tarefas de
enfermagem e atendimento ao publico, executar as tarefas de maior
complexidade e auxiliar médicos e enfermeiros em suas atividades
especificas.

DESCRIGAO ANALITICA:

e Prestar, sob orientagdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como
administragcado de sangue e plasma, controle de pressao venosa,
monitorizacao e aplicacao de respiradores artificiais;

e Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagao e utilizando
aparelhos de ausculta e pressao,

e Prestar cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva e de higiene
pessoal, aplicacao de dialise, cateterismo, instilagoes, lavagens de estdbmago
e outros tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e mental aos
pacientes;

e Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais
adequados, bem como a limpeza de ferimentos, cortes e queimaduras
segundo orientagao médica;

e Adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos
aplicados, realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-
os;

e Auxiliar o meédico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e
entregando o instrumental necessario, conforme instrugées recebidas;

e Preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a
realizagao de exames, tratamentos e intervencgdes cirurgicas,

e Participar de campanhas de vacinagao,
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« Assistir ao enfermeiro na prevencdo e no controle sistematico da infeccao
hospitalar;

e Assistir ao enfermeiro na prevengdo e controle de doengas transmissiveis
em geral e nos programas de vigilancia sanitaria;

e Auxiliar na coleta e andlise de dados socio-sanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagao sanitaria;

e Atender prontamente chamadas de emergéncia em residéncias ou via
publica, prestando 0s primeiros socorros necessarios e acompanhando o
paciente até a unidade hospitalar;

e Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade,
vacinacao, investigagdes, bem como auxiliar na promogao e prote¢ao da
salde de grupos prioritarios;

e Participar de programas educativos de saude que visem motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade
(criangas, gestantes e outros);

Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

e Registrar e orientar servidores para apurarem e registrarem todos 0s
procedimentos executados no ambito da enfermagem, efetuando o
lancamento em planilha propria para efeito de registro e cobranca do SUS ou
de outros 6rgaos conveniados;

e Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar reposicao;

» Supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgao dos recintos, bem como
zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

e Observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene
e do local de trabalho bem como utilizar equipamentos de protecao
individual;

e Treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da
classe;

e Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta
execugao dos trabalhos;

Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

2.23. TECNICO DE INFORMATICA

DESCRICAO SINTETICA:
o Compreende a execugéo de atividades de realizar configuractes de sistemas
informaticos, a instalar equipamentos e a verificar as causas de falhas na
programacao de computadores.

DESCRIGCAO ANALITICA:
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e Dar suporte técnico aos setores da Prefeitura, remanejando equipamentos,
instalando e reinstalando softwares;

e Fazer backups diarios e periddicos dos codigos fonte e das estruturas de
banco de dados dos sistemas gerenciados pela area de informatica;

e Manter atualizadas diariamente as planilhas das tarefas executadas pelo
setor;

¢« Realizar a manutengdo preventiva e corretiva dos micros e demais
componentes;

¢ Realizar a administragdo e manutencao dos laboratorios de informatica da

Prefeitura, bem como dos recursos computacionais neles existentes;

Orientar compras e suprimentos para a manutencao de equipamentos;

Participar diretamente no desenvolvimento de sistemas e aplicativos;

Dar suporte fisico e l6gico a ampliacao e manutengéo da rede;

Dar treinamento a usuarios dos softwares instalados e informatica basica;

Efetuar os levantamentos de dados e estudos de viabilidade para definir

objetivos, estabelecer requisitos e definir diretrizes para os projetos de

sistemas;

Desenvolver e implantar projetos de sistemas de informacao;

Participar de programas gerais de informatica;

Documentar o sistema e dar treinamento aos usuarios;

Realizar manutengdes nos sistemas e programas implantados;

Acompanhar a implantacéo de sistemas realizados por pessoal externo;

Administrar e realizar manuteng¢ao nos sistemas de informacao;

Apresentar relatério semestral de atendimento (numero, tipo de atendimento,

bem como tempo médio entre chamadas e atendimentos e servidores

envolvidos);

e Realizar a producgao e distribuicao de documentos e informacdes inerentes a
aplicacoes da area;

e Seguir as normas e procedimentos técnicos definidos pelas instancias
superiores da administracao;

e Deslocar-se entre as unidades da Prefeitura e para outras localidades de
interesse da administragcdo, conduzindo veiculos oficiais, para execucgao de
suas fungoes;

Zelar pela guarda e manutengao do patriménio da Prefeitura;
e Executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

2.24. TECNICO DE LABORATORIO ANALISES CLINICAS

DESCRIGCAO SINTETICA:

e EXxecutar, sob supervisao trabalhos técnicos de laboratérios relacionados com
dosagens e analises bacteriologicas, bacterioscépicas e quimicas em geral,
realizando ou orientando exames, testes de cultura e microrganismo, atraves
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da manipulacdo de aparelhos de laboratério e por outros meios, para
possibilitar o diagnostico, tratamento ou prevencgéao de doencgas.

DESCRIGAO ANALITICA:

e Executar tarefas referentes a realizacdo de analises, coletando efou
preparando materiais, solugdes, reagentes, meios de cultura, calculos,
tabulagao de dados, testes, exames e analises, seguindo orientagao superior;

e Proceder a coleta e execugédo e analise de exames de laboratorio, tratando as
amostras através de aparelhagens e reagentes adequados;

e Coletar e preparar amostras e matéria prima para serem utilizados conforme
instrucgoes.

Registrar e arquivar copias de resultados dos exames;

o Auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de
laboratério, conforme instrugdes recebidas,

e Operar, calibrar e verificar o funcionamento de aparelhos;

e Manipular substancias quimicas como acidos, bases, sais e outras, para obter
reativos necessarios a realizagao de testes, analise e provas de laboratorios.

e Participar da realizacdo de exames anatomopatologico, ajudando a preparar
amostras, fixar e cortar o tecido organico, para possibilitar a leitura
microscépica e os diagnosticos laboratoriais;

« Participar na elaboragdo de exames coprologicos, auxiliando na analise da
forma, consisténcia, cor e cheiro das amostras das fezes;

e Participar da realizacao de exames de urina de varios tipos, para subsidiar o
diagnostico de doengas;

e Ajudar na execugdo de exames sorolégicos, hematologicos, dosagens
bioquimicas e liquor em amostras de sangue e a exame bacterioscopicos e
bacteriologicos de escarro, pus e outras secre¢des, empregando tecnicas
apropriadas;

e Auxiliar na realizacdo de exames do liquido cefalorraquidiano, efetuando
reacdes coloides e quimicas, para possibilitar a contagem de celulas,
identificacao de bactérias e o diagnostico de laboratorio;

e Auxiliar na elaboragdo de relatérios técnicos e na computagdo de dados
estatisticos, anotando e reunindo resultados e informagées, para possibilitar
consultas por outros 6rgaos;

e Fazer classificacao e a selecao de sangue dos doadores e receptores;

e Preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos, procedendo
a desinfeccao de utensilios, pias, bancadas e demais instalagées do
laboratorio;

e Listar, prover e manter o estoque de vidrarias e materiais de consumo
necessarios ao laboratoério;

e Proceder a rotulagao e embalagem de vidros, ampolas e similares;

Auxiliar nas analises de materiais coletados, seguindo orientagao superior;
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e Zelar pela assepsia e conservacao de equipamentos e instrumentos utilizados
nos exames de laboratorios;
e Executar outras tarefas correlatas.

2.25. TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIGAO SINTETICA:

e Compreende a execugao de atividades de desenvolver trabalhos na area de
administracao de pessoal, executando, sob supervisdo direta, tarefas simples
e rotineiras de apoio administrativo aos diversos 6rgaos pertencentes a
estrutura administrativa da Prefeitura.

DESCRICAQO ANALITICA:

e Atualizar fichas funcionais dos servidores, digitando os dados necessarios ao
acompanhamento da sua vida funcional;

e Atualizar quadros e documentos relativos a area de pessoal, tais como
quadro de lotagdo, nimero de servidores em cada classe, nimero de cargos
vagos, quadro geral de lotagao, entre outros, conforme orientagao;

¢ Controlar documentagao das pastas funcionais e registrar ocorréncias no
histérico funcional;

¢ Controlar dados para salario-familia, solicitando certiddes, atestados de
vacinagdo e mantendo as informagdes atualizadas, para efeito de folha de
pagamento;

¢ Reunir folhas mensais de frequéncia, de forma a informar faltas, atrasos ou
saidas antecipadas, para efeito de calculo de desconto, bem como as horas-
extras;

e Preparar, conforme orientagao recebida, as escalas de férias, com a relagao

do pessoal, datas de inicio e término de férias e encaminhando-as para

aprovacgao superior e devidas providéncias;

Elaborar listagens diversas, conforme solicitagao e calendario do setor;

Inserir dados funcionais nas fichas financeiras individuais;

Separar e distribuir contracheques dos servidores aos seus diversos 6rgaos;

Auxiliar a elaboragdo de cursos e seminarios para aperfeicoamento do

pessoal;

» Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

e o o @

2.26. TOPOGRAFO

DESCRICAO SINTETICA:

o Compreende a execucgao de atividades de realizar levantamentos e executar

trabalhos topograficos.
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DESCRICAO ANALITICA:

o Efetuar o reconhecimento basico da area programada para elaborar tragados
técnicos;

o Executar os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocagao de
estacas, referéncias de nivel e outros,

e Realizar levantamentos topograficos na area demarcada, registrando os
dados obtidos;

e Elaborar plantas, esbogos, relatérios técnicos, cartas topograficas e

aerofotogrameétricas;

Promover o aferimento dos instrumentos utilizados;

Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos;

Realizar calculos topograficos e desenhos;

Elaborar e analisar documentos cartograficos;

Participar de comissGes, grupos de trabalho ou de estudos, quando

designado por seu superior hierarquico;

Obedecer as normas de seguranga;

e Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

3 — ATIVIDADES DE NiVEL FUNDAMENTAL
3.1. LAVADOR DE VEICULOS

DESCRICAQ SINTETICA:

e Compreende na execugdao da atividade de lavar veiculos externo e
internamente, removendo detritos, po e sujeira em geral, utilizando maquinas
pneumaticas, aspiradores de pd, escovas e materiais similares.

DESCRICAO ANALITICA:

e Executar a lavagem dos veiculos oficiais, maquinas e equipamentos
encaminhados para esse servi¢o, utilizando os produtos adequados, materiais
necessarios, etc.;

o Executar a limpeza do veiculo por dentro com aspiragdo de po6, quando
necessario;

e Anotar todos os servigos em papeleta propria, informando entrada e saida do
veiculo e ocorréncias;

o Efetuar a troca de 6leo e completar o nivel de agua, quando necessarios;

o Prestar servicos diversos, instalar painéis e cartazes, limpar e guardar

veiculos:
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e Zelar pela conservacao e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e
equipamentos utilizados;

e Velar pela guarda, conservagédo, higiene e economia dos materiais a si
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada
expediente;

e Primar pela qualidade dos servigos executados;

e Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigco publico;

Apresentar relatérios semestrais das atividades para analise;
Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

3.2. MECANICO

DESCRICAO SINTETICA:

e« Compreende a atividade de mecanica em geral, mantendo e reparando
maquinas, equipamentos e motores de diferentes espécies.

DESCRICAO ANALITICA:

e« Examinar o veiculo ou equipamentos rodoviarios, inspecionando-os para
determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento dos mesmos;

e Efetuar o desmonte, a limpeza e montagem de motores em geral pegas de
transmissao diferencial e outras partes, segundo técnicas apropriadas;

e Consertar pegas de maquinas e equipamentos;

e Proceder a distribuicdo, ajuste e retificacdo de pegas de motor, utilizando
ferramentas manuais, instrumento de medicdo e controle e outros
equipamentos para assegurar-lhes seu bom funcionamento;

e Executar a substituicéo, reparagao ou regulagem total ou parcial dos sistemas

mecanicos dos equipamentos, utilizando ferramentas apropriadas para

recondiciona-las para assegurar seu funcionamento;

Manufaturar ou consertar acessoérios para maguinas;

Fazer solda elétrica ou oxigénio;

Converter ou adaptar pecgas;

Inspecionar e reparar automoéveis, caminhées, tratores, bombas, maquinas e

equipamentos rodoviarios;

e Inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir, quando necessarias unidades e
partes de automotores, magnetos, geradores e distribuidores;

e Desmontar e montar caixas de mudangas
Recuperar e consertar hidro vacuos;

e Reparar maquina a 6leo diesel, gasolina ou alcool;
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Socorrer veiculos acidentados ou imobilizados por desarranjos mecanicos,
podendo usar, em tais casos, o carro guincho ou reboque;

Testar o veiculo ou equipamento, uma vez reparado, dirigindo-o para
comprovar o resultado da tarefa realizada;

Executar outras tarefas que lhe serdo determinadas pelo superior hierarquico;
Executar outras tarefas afins e de interesse da municipalidade.

3.3. MOTORISTA

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende a atividade de conduzir veiculos automotores de pequeno porte,
zelando pela conservagao e funcionamento do mesmo.

DESCRICAO ANALITICA:

Dirigir automoéveis e veiculos utilitarios de transporte de passageiros e cargas,
dentro ou fora do Municipio;

Verificar diariamente as condi¢gdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizagao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel do dleo, sinaleiros,
freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, entre outros;
Verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizada esta completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

Zelar pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento de portas e
0 uso de cintos de segurancga;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condigbes de uso,
levando-o & manutengao sempre que necessario;

Observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do veiculo,

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportados, itinerarios e outras ocorréncias;
Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

Executar outras atribuigoes afins.

3.4. OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a atividade de operar maquinas rodoviarias e tratores,
destinadas aos diversos tipos de servicos de terraplanagem, nivelamento,
escavacao, abaulamento, transporte de terras e similares.
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DESCRICAO ANALITICA:

e Operar maquinas rodoviarias, e tratores.

e Executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas, assim como
abaulamentos, abrir valetas e cortar taludes:

e Operar maquinas rodoviarias em escavagao transporte de terras, aterros e
trabalhos semelhantes;

e Operar com maquinas de compactagao, varredouras mecanicas, tratores,
etc.;

e Comprimir com rolo compressor cancha para calgamento ou asfaltamento;

e Auxiliar no conserto das maquinas;

e Cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas zelando pelo bom
funcionamento das mesmas;

* Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas
magquinas sob sua responsabilidade;
Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

3.5. TRATORISTA

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a atividade de operar maquinas agricolas destinadas ao
preparo, plantio e colheita de produtos agricola e servigos de transportes de
residuos em geral.

DESCRICAO ANALITICA:

e Operar maquinas agricolas, tratores, plantadeiras e colheitadeiras;

e Lavar e discar terras preparando-as para o plantio;

e Cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas zelando pelo bom
funcionamento das mesmas;

e Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas
maquinas sob sua responsabilidade;

e Efetuar o transporte de residuos solidos;

e Operar trator agricola equipado com rogadeiras para servicos em pracgas,
parques e jardins;

e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

4 — ATIVIDADES DE NIVEL ELEMENTAR
4.1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA: /}/
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e Compreende a execugao de servigos de limpeza e arrumagao nas diversas
unidades da Prefeitura.

DESCRIGCAO ANALITICA:

e Limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

e Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

e Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

e lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres, xicaras, cafeteiras,
coadores e demais utensilios de cozinha,

e Dispor adequadamente os restos de comida e demais dejetos em latao de
lixo, de forma a evitar a proliferagao de insetos;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicao, quando for o caso;

¢ Manter o material arrumado sob sua guarda;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como
a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios
que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

e Executar outras tarefas afins.

4.2. COPEIRA

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a execugao de preparagao e distribuicao de cafe, cha, sucos e
bebidas conforme necessidades ou critérios de seus superiores.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Executar tarefas relacionadas a preparar e servir sucos e cafes;

Auxiliar nos servigos de cozinha, quando solicitado, no preparo de refeigoes;

Receber, conferir, separar € armazenar os géneros alimenticios;

Cuidar da higienizacao de utensilios, equipamentos e local de trabalho;

Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagédo dos géneros

alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeragao;

e Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biossegurancga;

e Zelar pela guarda, conservacédo, manutengédo e limpeza dos equipamentos,

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
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e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

4.3. COVEIRO

DESCRICAO SINTETICA:

¢ Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de manutencao,
limpeza e fiscalizagao de cemitérios, bem como os relativos a sepultamentos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

e Controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias
para sepultamento, exumacgao e localizagcao de sepulturas;

e Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem
como auxiliar na confecgao de carneiros e gavetas, entre outros;

e Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar
danos aos mesmos;

e Auxiliar nos servigos funerarios e no transporte de caixoes;

e Realizar o sepultamento;

e Exumar cadaveres, desenterrando restos humanos e providenciado a guarda
das ossadas, sob supervisao de autoridade competente;

o Trasladar corpos e despojos;

e Abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de
visitas;

e Limpar, capinar e pintar o cemitério;

e Participar dos trabalhos de caiagao de muros, paredes e similares;

 Comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presencga nos locais em
que houver problemas;

e Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operagdes;

e Controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar reposi¢ao;

e COrientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga,

o Cumprir normas de seguranca, meio ambiente e saude;

e Utilizar equipamentos de protecao definidos pela Prefeitura e de acordo com
as normas de seguranc¢a do trabalho;

e Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;

e Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e Executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

4.4. COZINHEIRA
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DESCRICAO SINTETICA:

e« Compreende a preparagao de alimentagédo e/ou lanches, temperando os
alimentos refogando-os, assando-os, cozinhando-os, fritando-os ou tratando-
os de outro modo, para atender as exigéncias de cada prato.

ATRIBUICOES TIPICAS:

e Separar o material a ser utilizado na alimentagdo, escolhendo panelas,
temperos, molhos e outros ingredientes, para facilitar sua manipulagao;

e Preparar os alimentos, cortando-os, amassando-os ou triturando-os e
temperando-os, para garantir a forma e o sabor adequados a cada prato ou
para seguir uma receita,

e Colocar os alimentos em panelas, formas ou outros recipientes, untando-os
com 6leo, azeite ou manteiga, para possibilitar o cozimento;

e Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de alimentagao,
relacionando alimentos, preparando refeicdes ligeiras e distribuindo-as para
atender ao programa alimentar dos estabelecimentos hospitalares do
municipio.

e Preparar café e cha separando os ingredientes e medindo-os de forma
adequada para se ter uma bebida que atenda aos consumidores;

e Manter asseado e ordenado o local de trabalho, limpando-o, assim como os
utensilios, e arrumando tudo em seus devidos lugares, para assegurar
condicbes de higiene e boa aparéncia ao ambiente;

e Executar outras atribuicdes afins.

4.5. GARI

DESCRICAO SINTETICA:

e« Compreende a atividade de limpeza de ruas, parques, jardins e outros
logradouros publicos, varrendo-os, coletando os detritos ali acumulados, para
manter os referidos locais em condigées de higiene e transito, efetuando
ainda a coleta de lixo domiciliar, comercial, industrial e hospitalar.

DESCRICAO ANALITICA:

e Varrer ruas, parques e jardins do municipio, utilizando vassouras, ancinhos e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigoes
de higiene e transito;

e Recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestas,
carrinhos de tragdo manual e outros depdsitos apropriados, para a coleta e

transporte;
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Efetuar a coleta de lixo em todos os hospitais, maternidades, prontos-
socorros, ambulatorios, clinicas médicas e odontolégicas, farmacias e
drogarias, laboratérios e congéneres;

Percorrer as ruas e logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para
coletar lixo;

Zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos utilizados no trabalho
de limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

Executar outras atribuigdes afins.

4.6. LAVADEIRA

DESCRICAO SINTETICA:

Executar tarefas de lavar a mao, ou a maquina, lavar a seco, secar e passar
pecas de vestuario e outras pecas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Selecionar produtos de acordo com o sistema de lavagem;

Diluir produtos para lavagem;

Colocar em imersao roupas finas e delicadas em sabao neutro;

Separar adequadamente as roupas a serem lavadas, de modo a evitar
manchas;

Executar a tarefa de lavagem a mao ou em maquinas de lavar;

Tirar manchas;

Aplicar amaciantes;

Aplicar alvejantes;

Centrifugar roupas e artefatos;

Enxaguar roupas e artefatos;

Secar roupas e artefatos;

Passar roupas e guarda-las em cabides ou armarios;

Requisitar materiais, tais como detergentes, sabao em barra, amaciantes e
alvejantes;

Zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho;

Zelar para evitar desperdicio de agua e materiais;

Executar outras atividades afins.

4.7. LUBRIFICADOR

DESCRICAO SINTETICA:

Atuar em atividades relativas a area de conservagao e lubrificagao de
magquinas veiculos e equipamentos.
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DESCRICAO ANALITICA:

Trocar ou completar o 6leo e a agua dos veiculos, equipamentos e maquinas;

e Manobrar veiculos para a realizagédo de suas atividades;

Lubrificar, engraxar e pulverizar os veiculos, manualmente, ou utilizando
equipamentos;

» Substituir pequenas pegas dos veiculos, tais como filtros e gaxetas;

e Checar calibragem de pneus;

e Zelar pela limpeza, higiene, manutengdo, conservagao, selecao,
acondicionamento adequado e seguranga dos aparelhos, utensilios e
ferramentas utilizadas;

e FEfetuar montagem e desmontagem, quando necessario ao Processo de
lubrificacdo, observando catdlogos e manuais de pecas € manutencao,
interpretando descrigdes técnicas dos referidos catalogos € manuais dos
equipamentos, maquinas e veiculos;

e Dirigir veiculos leves, mediante autorizacao previa, quando necessario ao
exercicio das demais atividades;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade.

4.8. MERENDEIRA

DESCRICAO SINTETICA:

e Realizam servicos de cozinha em unidades municipais que sao fornecidas
refeicdes, planejando cardapios e elaborando o pre-preparo, preparo € a
finalizagdo dos alimentos, observando metodos de cocgao € padroes de
qualidade dos alimentos.

DESCRICAO ANALITICA:

Temperar alimentos de acordo com os métodos de cocgao;
Controlar tempo e métodos de cocgao;,

Aquecer alimentos pré-preparados;

Avaliar sabor, aroma, cor e textura dos alimentos;
Finalizar molhos quentes e frios;

Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado;
Descongelar e higienizar alimentos;

Limpar carnes, aves, pescados e vegetais;

Desossar carnes, aves e pescados;

Marinar carnes, aves, pescados e vegetais;

Preparar massas;

Elaborar caldo e molhos basicos;

Cozinhar e assar alimentos;
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e Colaborar na organizacao e planejamento do cardapio;

Listar ingredientes para aquisicao de agodo com a capacidade de
armazenamento;

Quantificar ingredientes;

Requisitar materiais;

Solicitar manutengao de equipamentos;

Auxiliar servir a merenda escolar ou refeicbes nos diversos orgéos da
municipalidade;

Distribuir tarefas entre seus auxiliares;

Zelar pela limpeza do local de trabalhos, utensilios, moveis e equipamentos;
Monitorar as condi¢gdes de higiene e limpeza de seus auxiliares;

Desenvolver outras atividades correlatas.

4.9. PAJEM
DESCRICAO SINTETICA:

e Auxiliar na promocdo do desenvolvimento integral da crianca em seus
aspectos fisico, psicologico, intelectual e social.

DESCRICAO ANALITICA:

e Participar da elaboragdo do plano de ensino da unidade de educagao e/ou
atendimento infantil;

e Participar de cursos de treinamento, aperfeicoamento e atualizagdo e de
outros eventos propostos pela unidade de exercicio e/ou 6rgéo gerenciador;

e Atuar em unidade de educacéo infantil para atendimento e desenvolvimento

integral de criangas, executando tarefas vinculadas as atribuices de

definicdo de cardapios e preparagdao de refeicoes, sob orientagcao de

Nutricionista;

Executar os servigos relativos a higiene pessoal das criancgas;

Realizar atividades ludicas;

Alimentar as criangas, conforme orientagao do nutricionista;

Administrar medicamentos, sob prescricao e orientagdo meédica;

Zelar pela integridade fisica das criangas;

Realizar outras atividades correlatas.

4.10. PEDREIRO
DESCRICAO SIMETRICA:

e Executar trabalhos de construcdo e reconstrucdo de obras e edificios
publicos, na parte referente a alvenaria.
b ow
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DESCRICAO ANALITICA:
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Efetuar a locagéo de pequenas obras;

Fazer alicerces;

Levantar paredes de alvenaria,

Fazer murros de arrimo;

Trabalhar com instrumentos de nivelamentos € prumo;

Construir bueiros, fossas e pisos de cimento;

Fazer orificios em pedras, cimentadas e outros materiais;

Proceder e orientar a preparagao de argamassa para jungdes de tijolos ou
para reboco de parede;

Preparar e aplicar caiagdes em paredes;

Fazer blocos de cimento;

Mexer e colocar concreto em formas e fazer artefatos de cimento;
Assentar marcos de portas e janelas,

Colocar azulejos e ladrilhos;

Armar andaimes;

Fazer reparos em obras de alvenaria;

Instalar aparelhos sanitarios;

Assentar e recolocar tijolos, tacos, lambris e outros;

Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros
materiais de construgao;

Operar com instrumentos de controle de medidas;

Cortar pedras;

Orientar e fiscalizar os servicos executados pelos ajudantes e auxiliares;
Dobrar ferro e executar demais tarefas correlatas.

4.11. TRABALHADOR BRACAL

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a execugdo de servicos de limpeza, capinacao, jardinagem,
aplicacao de herbicidas, inseticidas, movimentacdo de materiais e outras
atividades manuais que exigem esforgo fisico.

DESCRICAO ANALITICA:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalaces de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condicoes de asseio requeridas;
Executar servicos de capinagao e rogagem;
Executar servigos de jardinagem e podas de arvores ornamentais;
Aplicar herbicidas nos locais determinados;
Aplicar inseticidas nos prédios municipais, quando determinados;
Auxiliar dos servigos de construgao civil;
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« Efetuar o transporte de materiais, carga e descarga de veiculos;
Abrir valas;

e Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos €
depositando-os de acordo com as determinagoes definidas;
Manter o material arrumado sob sua guarda;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como
a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios
que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

e Executar outras tarefas afins.

4.12. VIGIA

DESCRICAO SINTETICA:

« Compreende a exercer a vigilancia e manutengao em logradouros e proprios
municipais.

DESCRICAO ANALITICA:

Exercer vigilancia em locais previamente determinados;

e Realizar ronda de inspegdo em intervalos fixados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagdes nos edificios, pragas,
jardins, materiais sob sua guarda, etc

e Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portoes de acesso
sob sua vigilancia, verificando, gquando necessario, as autorizacbes de
ingresso;

e Verificar se as portas, janelas e demais vias de acesso estao devidamente
fechadas, investigando quaisquer condigoes anormais que tenha observado;

e Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;

e Llevar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada;

e Acompanhar funcionarios, quando necessario no exercicio de suas fungoes,

e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

4.13. ZELADOR

DESCRICAO SINTETICA:

« Compreende a execucdo de servicos de limpeza e arrumacao nas diversas
unidades da Prefeitura.

DESCRICAO ANALITICA:
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e Limpar e arrumar as dependéncias e instalagées de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condicées de asseio requeridas,;

e Recolher o lixo da unidade em que Serve, acondicionando detritos €
depositando-os de acordo com as determinacgées definidas;

e Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo, maquinas e
aparelhos elétricos;

e Lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres, xicaras, cafeteiras,
coadores e demais utensilios de cozinha;

e Dispor adequadamente os restos de comida e demais dejetos em latao de
lixo, de forma a evitar a proliferacao de insetos;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposigao, quando for o caso.
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Art. 88, Esta Lei entraréd em vigor na data de sua
publicagao, ficando revogada a Lel Municipal n® 876, de 15 de
abril de 2013, e as demais disposicfes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Agua Clara, Estado
de Mato Grosso do Sul, aos trés dias do més de fevereiro do
ano de dois mil e vinte,

EDVALDO ALVES DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

LEI N° 1.127/2020.
Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdo dos Servidores Publicos do
Municipic de Agua Clara, e da outras
provideéncias.

O Prefeito Municipal de Agua Clara, Estado de Mato
Grosso do Sul, no usc de suas atribuicoes legais e com
fundamento no art, 55, Incisos V e VI da Lel Orgéanica do
Municipio,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sancionou a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO I
Da finalidade

Art, 19 Esta Lel Complementar reformula o Sistema
de Carreira dos Servidores Publicos do Municipio de Agua
Clara, Estado de Mato Grosso do Sul, no é@mbito do Poder
Executivo, destinado a organizar os cargos publicos de
provimento efetivo e em Comissdo em Plano de Cargos,
Carreira e Remuneragdo, observando-se as diretrizes da Lel
Orgénica do Municipio e o disposto no Art. 39 da Constituigdo
Federal.

Art, 20 (@] reglme Juridico do servidor publico
municipal de Agua Clara € o estatutario, regido pelo Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 39 Os profissionais do magistério municipal sdo
regidos por Plano de Cargos, Carreira & Remuneracdo
especifico, e subsidiariamente, pelo Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio.

Art. 4 O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao
dos servidores do municipio de Agua Clara tem por finalidade:

I - estimular o aperfeicoamento profissional,
valorizando o servidor do executivo municipal, como
instrumento de melhoria qualitativa e quantitativa dos servicos
executados pela Prefeitura;

Il — garantir o desenvolvimento no cargo de acordo
com o tempo de servigo e aperfeigcuamento profissional;

I - assegurar aos servidores remuneracao
condizente com a natureza e complexidade do ftrabalho e
gualificacdc para o seu exercicio, bem como a isonomia de
vencimentos para cargos com atribuicbes iguais ou
assemelhados, ressalvados as vantagens de carater individual
e as relativas a natureza ou |local de trabalho.

Art. 59 O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo
dos Servidores do Poder Executivo Municipal serad composto de
cargos de provimentc em comissdo, de funcdo gratificada e de
provimento efetivo, de execugdo funcional e profissional de
todos os niveis e qualquer natureza.

§ 1° Os cargos de Provimento em Comissao, de livre
nomeacao e exoneracdo, tém como funcdo a direcio chefia e
assessoramento, identificados pelas denominactes, simbolos,
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quantidades e requisitos exigidos para o provimento,
constantes das Tabelas 5 do Anexo I desta Lei Complementar.

§ 29 As fungoes gratificadas sdo as constantes da
Tabela 6 do Anexo I desta Lei Complementar, providas
exclusivamente por servidores do quadro de pessoal efetivo, e
destinam-se a execugdo de atividades de direcéo e Assisténcia
intermediaria.

§ 3° Os cargos de Provimento Efetivo, com ingresso
no quadro de pessoal da Prefeitura Municipal por aprovacdo
em concurse plblico de provas ou de provas e titulos,
atendidos os requisitos fixados no Estatuto dos Servidores
Municipais, em regulamento proprio e no Edital do concurso,
sdo identificados pela denominacdo, simbolos, niveis,
quantidades e qualificacdes estabelecidos nas Tabelas 1, 2, 3,
e 4 do Anexo I,

§ 4° O Plano de Remuneragdo dos cargos de
Provimento em Comissao, das Funcdes Gratificadas e dos
cargos de provimento efetivo é o constante das Tabelas 1, 2, 3
e 4, do Anexo Il desta Lei complementar.

CAPITULO II
Dos Conceitos Basicos

Art. 6° Para efeito desta Lel Complementar considera-
se:

I - Servidor Puablico: toda pessoa legalmente
investida em cargo publico, de provimento efetive ou em
comissdo, gue presta servico remunerado a Administracao
Direta, Autarquica ou Fundacional do Municipio;

II - Cargo Publico Efetivo: Conjunto de
responsabilidades que se cometem a um servidor, mantidas as
caracteristicas criadas por lei, com denominagdo propria,
atribuictes especificas, nimero certo de vagas, destinado a
ser provido por pessoa aprovada e classificada em concurso
publico;

[II - Cargo Publico em Comissdo: Conjunto de
responsabilidades que se cometem a um servidor, mantidas as
caracteristicas de criacdo por lei, com denominacéc propria,
atribuigoes especificas, numero certo de vagas a ser provido
em carater transitério, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Prefeito Municipal;

IV - Funcao de Confianca ou Funcao
Gratificada: é o conjunto de atribuiches e
responsabilidades com  denominagdo propria a ser
exercida por servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo, mediante livre designacdo do Prefeito Municipal;

V - Grupo Ocupacional: Conjuntoc de cargos
segundo a correlacdc e afinidade entre as atividades, a
natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao
exercicio das respectivas atribuicoes;

V1 - Fungao: a atribuicdo ou conjunte de atribuicoes
que a administragdo confere a cada cargo publico ou
individualmente a determinados servidores de servicos
eventuals,;

VII - Nivel: posicionamento do servidor de acordo
com a sua formacao educacional, natureza e complexidade do
trabalho, em cada grupo;

VIIT - Classe: posicionamento do vencimento em
cada grupo, que determina a progressao por tempo de servico,
organizado na horizontal, em ordem crescente, indicado por
letras maidsculas, para todos os cargos de provimento efetivo;

IX - Vencimento: retribuicdo pecunidria pags
mensalmente pelo efetivo exercicio do cargo;
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X - Remuneragao: retribuicdo  pecuniaria
correspondente a soma dos vencimentos e as vantagens
pessoais;

Xl - Efetivo Exercicio: pericdo de trabalho do
servidor na Administracdo Municipal ou quando cedido;

XII - Vantagem Pessoal: conjunto de adicionais e
gratificaces de natureza pecuniaria, concedida mediante
aquisicac de direitos previstos em lel.

TITULO II
DA ESTRUTURA E FINALIDADE DOS CARGOS
CAPITULO I
Da Estrutura dos Cargos

Art. 79 O quadro permanente da Prefeitura Municipal
de Agua Clara, seréa constituido de:

1 - Cargos de Provimento Efetivo:

a) Grupo Ocupacional 1 - Atividade de Nivel Superior
- ANS;

b) Grupo Ocupacional 2 - Atividade de Nivel Médio -
ANM;

¢) Grupo Ocupacional 3 = Atividade de Nivel
Fundamental - ANF;

d) Grupo Ocupacional 4 - Atividade de Nivel
Elementar — ANE;

11 - Cargos de Provimento em Comissao:

a) Direcdo e Assessoramento Superior - DAS;

b) Funcao Gratificada ~ FG.

§ 19 A denominagdo dos cargos e funcbes, a
guantidade, a jornada de trabalho semanal, o nivel e os
requisitos exigidos para o provimento sao os estabelecidos nas
Tabelas do Anexo I e II, desta Lei Complementar,

§ 2° Os vencimentos dos cargos de provimento
Efetivo sao os constante das Tabelas 1, 2, 3 e 4 do Anexo I,
desta Lei Complementar.

§ 3% Os vencimentos dos cargos de provimento em
Comissao e fungdo gratificada constam nas Tabelas 5, 6, 7, 8,
9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 e 17, do Anexo I, desta Lel
Complementar.

§ 49 No Anexo III, sdo definidas as atribuicGes
sintéticas e analiticas de cada cargo e fungao,

CAPITULO II
Da Finalidade dos Cargos

Art. 8° Os cargos em comissao, de livre nomeagao e
exoneragao, tém por finalidade o desempenho de atividades
de diregdo e assessoramento superior e diregdo e
assessoramento intermediaric e classificam-se segundo o grau
de responsabilidade, o poder decisorio, a posi¢do hierarquica e
a complexidade das atribuicces.

Art. 90 Funcao Gratificada e o conjunto de
atribuicdes de direcdo e assisténcia imediata, desempenhadas,
preferencialmente por servidores do quadro de pessoal efetivo,
mediante livre designagao do Prefeito Municipal.

Art, 10, Os cargos de provimento efetivo, que
compoem os Grupos Ocupacionais 1, 2, 3 e 4, a serem
preenchidos atraves de concurso publico, tém por finalidade a
execucau das atividades da Prefeitura Municipal em todos os
niveis e gualguer natureza, para cumprimento da sua missdo
institucional. .

TITULO III
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
CAPITULO I
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Art. 11. Os cargos de Provimento em Comissdo, as
FungGes Gratificadas e os cargos de Provimento Efetivo serao
providos por ato propric do Prefeito Municipal, na forma
estabelecida nesta Lei Complementar,

SECAO I

Dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 12. Qs cargos de Provimento em Comissdo sdo
de livre nomeacaoc e exoneracao pelo Prefeito Municipal,

g 1@ Os cargos em comissac de Diregao e
Assessoramento  Superior e  Diregdo e Assessoramento
Intermediario ser@o providos mediante livre escolha do
Prefeito Municipal, entre pessocas de reconhecida capacidade
profissional e idoneidade moral e possuidoras do nivel de
escolaridade exigido, conforme estabelecido no Anexo I e/ou
entre titulares de cargos de provimento efetivo da Prefeitura,
que atendam aos requisitos exigidos.

§ 2° O servidor efetivo exonerado do cargo em
comissao voltard a perceber o vencimento do seu cargo
efetivo.

Art. 13.A exoneracac de cargo em comissao dar-se-a:

I - a juizo do Prefeito Municipal;

II - a pedido do proprio servidor.

SECAO II
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 14, Os cargos de provimento efetivo constantes
desta Lei Complementar serdo providos:

1 - por enquadramento dos atuais servidores titulares
de cargos efetivos na Prefeitura Municipal;

II - por nomeacgdo, precedida de aprovagdo em
concurso publico, de provas ou de provas e titulos.

Art, 15. Sera considerado nulo de pleno direito, ndo
gerando qualquer obrigagdo para o Poder Executivo Municipal
nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa, o ato de provimento
de cargo efetivo feito em desacordo com os dispositivos desta
Lei Complementar,

Paragrafo Unico. Sempre que julgar necessario, para
adequar a dindmica administrativa, o Poder Executivo podera,
mediante decreto devidamente justificade, maodificar, alterar
ou complementar as atribuicbes dos cargos efetivos, vedado,
entretanto, o desvio de fungao.

Art, 16, Em caso de extincdo de cargo e declarada
sua desnecessidade, aplica-se o disposto no § 3° do Art. 41 da
Constituicao Federal.

Art. 17. Sdo requisitos basicos para provimento de
cargo publico na Prefeitura Municipal de Agua Clara:

[ - aprovagdc em concurse publico de provas ou de
provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo
de validade do concurso;

[I - idade minima de 18 (dezoito) anos;

III - nacionalidade brasileira ou equiparada nos
termos da legislagdo Federal;

IV - n3o registrar antecedentes criminais e estar em
pleno gozo dos direitos civis e politicos;

V - estar em situacdo regular quanto as obrigagdes
eleitorais e, se do sexo masculino, em relacdo as obrigacdes
militares;

VI - possuir, na data da posse, o nivel de
escolaridade exigido para o desempenho do cargo, conforme
estabelecido no Anexo I desta Lei Complementar;

Das DisEosigﬁes Preliminares VI - Eossujr aEtEdé’c fisica e mental comprovada em
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prévia inspecao medica oficial;

VIII - Ndo ter sofrido no exercicio de fungdo publica,
penalidades por pratica de atos desabonadores;

IX - possuir habilitacdo legal para o exercicio de
profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico, As atribuicdes do carge podem
justificar a exigéncia de outros reguisitos, desde qgue
estabelecidos em ato proprio efou previstos no Edital do
concursa.

Art. 18. As pessoas portadoras de necessidades
especiais & assegurado o direito de participar de concursos
publicos realizados pela Prefeitura Municipal de Agua Clara,
para cargos cujas atribuicdes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadoras, sendo-lhes reservadas 5%
{cinco por cento) das vagas oferecidas para cada cargo.

Paragrafo Unico. As pessoas portadoras de
necessidades especiais aplicam-se as disposicoes da Lei
Federal n®. 7.853, de 24 de outubro de 1989, regulamentada
pelo Decreto n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e pela
Sumula n® 377/2012 do Superior Tribunal de Justica.

Art. 19. Os provimentos dos cargos integrantes desta
Lei Complementar serdo autorizados por ato do Prefeito
Municipal, mediante solicitagde dos Secretarios, Diretores e
Assessores diretos, observando-se a existéncia de vaga e
dotacdo orcamentaria para atender as despesas dele
decarrentes, bem como que o provimento mantenha os gastos
com pessoal dentro dos limites estabelecidos na Lei
Complementar 101, de 04 de maio de 2000,

Paragrafo Unico. Deverd constar na solicitagdo:

1 - denominacao e vencimento do cargo;

11 - quantitativo dos cargos a serem providos;

III - justificativa para solicitagao do provimento;

IV - relatorio do impacto da despesa na folha de
pagamento e no orcamento geral;

V - indicacdo da dotacdo grcamentaria.

SUBSECAO UNICA
Do Concurso Pablico

Art, 20. O ingresso no Quadro de Provimento Efetivo
da Prefeitura Municipal de Agua Clara dar-se-3g,
exclusivamente, por concursc publico de provas ou de provas
e titulos,

§ 19 0O concurso publico tera validade de ate 02
(dois) anos, podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual
periodo.

§ 2° Do Edital do concurso deverdo constar, dentre
outros, os seguintes requisitos:

I - o periodo e forma de realizagdo das inscrigdes;

II - o numero total de vagas existentes, e as vagas
reservadas para portadores de necessidades especiais;

111 - o valor das taxas de inscrigao;

IV - as matérias sobre as quais versardo as provas e
us respectivos programas, a quantidade, valor e peso de cada
questdo;

V - ¢ desempenho minimo exigido para aprovagio
nas provas,;

VI - os critérios de avaliagao dos titulos, se aplicavel;

VII - o carater eliminatorio ou classificatoric de cada
etapa do concurso,

VIII - o nivel de escolaridade exigivel, comprovado
mediante apresentacio da documentagdo pertinente;

IX - a carga horaria de trabalho;
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X - 0 vencimento basico do cargo;

X1 - O prazo de validade do concurso;

X1l - Outras informagées de interesse geral dos
candidatos.

§ 3° Nao se abrird novo coneurso plblicc enquanto a
ocupacac do cargo puder ser feita por servidor em
disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso
anterior, com prazo de validade ndo expirado.

§ 49 A aprovagao em concurso publico gera para os
candidatos classificados dentro do namero de vagas
oferecidas, direito & nomeacao, dentro do prazo de validade e
respeitara a ordem de classificagdo dos candidatos, que S0 se
efetivara apos prévia inspe¢do medica oficial.

Art. 21, O Poder Executivo Municipal regulamentara
por ato proprio as normas gerais dos concursos publicos que
fardo parte do Edital, respeitando, principalmente, o principio
da publicidade.

Art. 22, Aos candidatos sera assegurado o direito de
recorrer, nas fases de homologagde das inscrigfes, publicagao
de resultados parciais ou finais, homologacdo do concurso e
nomeagao.

Art. 23. O servidor aprovado em concurso publico e
nomeado para o cargo serd declarado estavel apos cumprir
estagio probatorio pelo periodo de trés anos, durante o qual
tera seu desempenho avaliado, observando-se o cumprimento
dos seguintes requisitos:

I - assiduidade;

1I - disciplina;

111- capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade;

VI - eficiéncia.

Art. 24, Para a avaliacdo de desempenho de que
trata o artigo anterior, a Secretaria de Administragao expedira
normas regulamentares, bem com constituira uma Comiss&o
Especial de Avaliagao Funcional, que tera a seguinte
composicao:

1 - 02 (dois) representantes da Secretaria Municipal
de Administracdo, designado pelo Secretdrio Municipal;

11 - 02 (dois) representantes dos servidores publices
municipais, indicados pelo sindicato ou associacac dos
servidores publicos municipais.

Paragrafo Unico. Se nao houver sindicato ou
associacdo dos servidores publicos com funcionamento regular
e de acordo com o seu estatuto, um servidor sera indicado
pelos servidores efetivos da Secretaria Municipal de Salide e 0
outro sera indicado pelos servidores efetivos da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, por contar essas Secretarias
com o maior numero de servidores, em reuniac previamente
convocada pelos secretarios titulares das Secretarias
Municipais mencionadas.

TITULO IV
DO SISTEMA REMUNERATORIO
CAPITULO I
Dos Vencimentos

Art. 25. Os vencimentos dos cargos integrantes do
quadro de pessoal da Prefeitura Municipal sdo os fixados nas
Tabelas 1, 2, 3 e 4 do Anexo I desta Lei Complementar.

CAPITULO II
Das Vantagens Pecunidarias
Art. 26, Além do vencimento, poderao ser pagas 20

M
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servidor as seguintes vantagens pecuniarias:

1 - Indenizagoes;

11 - gratificacées e adicionais.

§ 1° As indenizacbes e as gratificacbes ndo se
incorporam ac vencimento ou provento para qualguer efeito.

§ 2° Os adicionais incorporam-se do vencimento ou
provento, NOS €asos € condicdes indicados em Lei.

Arks: 27 As vantagens pecuniarias ndo serdo
computadas, nem acumuladas, para efeito de concessdo de
quaisquer outros acrescimos pecuniarios ulteriores, sob ©
mesmo titulo ou idéntico fundamento.

SEGAO I
Das Indenizagoes

Art. 28. Constituem indenizagBes ac servidor:

1 - diarias;

1I - Indenizagac de transporte.

Paragrafo Unico. Qs valores das indenizagoes de
diarias foram atualizadas pela Lei Municipal n® 1.070, de 21 de
novembro de 2018 assim como as condicdes para sua
concessdo e os valores das indenizages de transporte serdo
estabelecidos em decreta regulamentar,

SUBSECAOI
Da Indenizacdo de Transporte

Art. 29. Conceder-se-a indenizagdo de transporte ao
servidor que realizar despesas com a utilizagaoc de meios
proprios de locomogdo para execucao de servicos externos,
por forga das atribuicdes proprias do cargo, conforme se
dispuser em regulamento.

§ 10 Somente fard jus a indenizagao de transporte
pelo seu valor integral, o servidor que, no mes, tenha
realizado servigo externo, durante, pelo menos, vinte dias.

§ 20 Se o nimero de dias em servico externo for
inferior ao previsto no paragrafo anterior, a indenizacao sera
na proporcic de um vinte avos por dia de realizagdo do
SErvico.

SEGAO II
Das Gratificagdes e Adicionais

Art. 30. Além do vencimento e das vantagens
previstas nesta Lel Complementar, serdo deferidas aos
servidores as sequintes gratificacdes e adicionais:

I - gratificacdo pelo exercicio de funcdo de direcao,
chefia, assessoramento ou assisténcia;

11 - gratificacao natalina;

111 - adicional por tempo de servigo;

IV - adicional pelo exercicio de atividades em
condicoes penosas, insalubres ou perigosas;
Vv - adicional pela prestagdo de servigos

extraordinarios;

VI - adicional de férias;

VII - adicional noturno;

VIII - adicional de produtividade fiscal;

IX - gratificagdo de desempenho de atividades
especiais;

X - gratificacdo por dedicagdo exclusiva.

§ 19 As gratificagbes de que tratam os incisos I, IX e
X e os adicionais mencionados nos inciso IV, V, VII e VIII
deste Art.,, deixardo de ser pagas a3o0s servidores gue se
afastarern do efetivo exercicio de suas fungoes, salvo nos
casos de:

I - férias;

1 - casamento ou unido estavel com escritura publica
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lavrada em Cartorio;

111 - luto;

IV - licenca paternidade;

V - licenca maternidade;

VI - licenga adotante ou de guarda judicial de crianca
para fins de adogdo, no mesmo prazo da licenga do inciso V
deste paragrafo;

VII - licenca para tratamento da propria salde;

VIII - participagdo em congressos ou em outros
eventos, quando autorizado © afastamento pela chefia
imediata, até o limite de 10 (dez) dias.

SUBSEGAO I
Da Gratificagao pelo Exercicio de Fungdo de Diregao,
Chefia, Assessoramento ou Assisténcia

Art. 31. O servidor efetive quando designade para
exercer cargo de provimento em Comissac podera optar
pelo vencimento de seu cargo efetivo, acrescido de 50%
(cinquenta por cento) do vercimento do cargo em comissdo
ou pela remuneracdo total do cargo em cOomissao,

§ 12 Entende-se por vencimento do cargo efetivo 0
valor do salaric base acrescido das incorporacbes que
eventualmente possuir o servidor e os adicionais por tempo
de servigo.

§ 2° Os servidores do quadro efetivo, quando
designados para o exercicio de Funcdo Gratificada, perceberao
o valor do vencimento do cargo efetivo, acrescido dos
adicionais por tempo de servico e & gratificagdo estabelecida
na Tabela 3 do Anexo 1I desta Lei Complementar.

Art. 32. O servidor publico federal ou estadual
colocado & disposicdo da Prefeitura Municipal de Agua Clara
para o exercicio de cargo de provimento em Comissdo, com
dnus para a origem, fara jus a 50% (cinquenta por cento) do
valor do vencimenta do cargo que vier a ocupar.

SUBSEGAO II
Da Gratificacio Natalina ou 13° Salario

Art. 33. O valor do décimo terceiro salario sera o
resultado da divisdo do salario integral por doze, multiplicado
pelo numero de meses trabalhados.

§ 1° A base de calculo é a devida no més de
dezembra do ano em curso ou proporcicnal aos meses de
exercicio por ocasio da rescisdo, exoneracdo ou demissdo,
conforme o caso.

§ 29 As horas extras, adicionais e comissoes devem
compor o calculo da gratificagdo, considerando-se a fragdo
igual ou superior a 15 dias como mes integral.

§ 30 O servidor que tiver mais de quinze faltas nao
justificadas em um més de trabalho, deixa de ter direito ao
1/12 avos relativos aguele més.

Art. 34, A gratificacdo natalina sera paga ate o dia 20
(vinte) do més de dezembro de cada ano.

SUBSEGAO III
Do Adicional por Tempo de Servigo

Art. 35. O adicional por tempo de servige € devido a
razdo de 1% (um por cento) a cada ano de servico publico
efetivo ao Municipio, as Autarquias e as Fundacbes publicas
municipais, observado o limite maximo de 25% (vinte e cinco
por cento), incidente, exclusivamente, sobre o vencimento
base do cargo efetivo, ainda que investido © servidor em cargo
em comissao ou fungdo de confianga.

paragrafo Gnico. O servidor farad jus ao adicional por
tempo de servico, automaticamente, a partir do més

%
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subsequente em que completar o ano de efetivo exercicio no
cargo.
SUBSEGAO 1V
Dos Adicionais de Insalubridade e Periculosidade

Art. 36. O adicional de Insalubridade ou
periculosidade serd concedido ao servidor que trabalha
efetivamente em locais ou em atividades insalubres ou
perigosas.

§ 19 Ds valores dos adicionais de insalubridade ou de
periculosidade serdo calculades sobre o vencimento do cargo
efetivo do servidor e fixados nos graus minimo, meédio e
maximo, a razdo de 10% (dez por cento), 20% ({vinte por
cento) e 40% (guarenta por cento), respectivamente.

§ 20 A concess@o dos adicionais de que trata este
artigo, devera ser precedida de avaliagdo e laudo tecnico de
condicdes ambientais de trabalho emitido por profissional
especializado.

§ 3° Os adicionais de que tratam este artigo cessam
com a eliminacdo das condigbes que deram causa a sua
concessao.

Art. 37, Os adicionais de insalubridade e
periculosidade sdo inacumuldveis entre si e ndo serdo
incorporaveis aos vencimentos do_servidor.

SUBSECAO V

Do Adicional Por Servigos Extraordinarios

Art. 38. O servico extraordinario, prestado por
servidor efetivo sera remunerado com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento), em relacdo & hora normal de trabalho,

Paragrafc Unico. Em se tratando de servigo noturno,
o valor da hora sera acrescido de mais 25% (vinte e cinco por
cento).

Art,  39. Somente sera permitido servigo
extraordinario para atender situacBes excepcionals &
temporarias, respeitando o limite maximo de 02 (duas) horas
por jornada ou 60 (sessenta} horas mensais.

SUBSECAO VI
Do Adicional de Férias

Art. 40. Independentemente de solicitagdo, sera
pago ao servidor, por ocasido das férias, um adicional
correspondente a 50% da remuneragdo correspondente ao
periodo de férias.

§ 19 No caso de o servidor exercer fungao de
direcdo, chefia, assessoramento ou assisténcia ou ocupar
cargo em comissao, a respectiva vantagem sera considerada
no calculo do adicional de que trata este artigo.

§ 20 0O servidor em regime de acumulacdo legal
percebera o adicional de férias calculado sobre o vencimento
dos dois cargos.

§ 39 E facultado ao servidor, converter 1/3 (um
terco) das férias em abono pecuniario, desde que o regueira
com peloc menos 30 (trinta) dias de antecedéncia e haja
aprovacao da administracao.

§ 4° As férias poderdo ser parceladas em até trés
etapas, desde gue assim seja requerido pelo servidor e no
interesse da administracdo através de manifestagdo escrita
pelo titular do 6rgdo no qual o servidor se encontre lotade ou
exercendo as suas atribuigdes, cujo valor do adicional de que
trata este artigo serd pago quande da utilizagdo do primeiro
periodo,

SUBSECAO VII
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Art. 41, O servico noturno, prestado por servidor
efetivo, em hordrio compreendido entre as 22 (vinte e duas)
horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte, tera o
valor hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).

Paragrafo Unico. Em se ftratando de servico
extraordinario, o acréscimo de que trata este ertigo incidira
sobre a remuneracdc prevista no Art, 42 desta Lei
Complementar. .

SUBSECAO VIII
Do Adicional de Produtividade Fiscal

Art. 42. O adicional de produtividade fiscal sera
devido aos servidores no exercicio de fungdes de fiscalizacao
de tributos, ambiental, obras e posturas e inspecéoe e vigilancia
sanitaria, conforme se dispuser em regulamento proprio.

SUBSECAO IX
Da Gratificagdo de Desempenho de Atividades Especiais

Art, 43. A gratificagdo de desempenho de atividades
especiais sera concedida aos membres da Comissao
Permanente de Licitacdo, ao Pregoeiro Oficial, ass membros da
Comissdc Permanente de Licitagdo e de apoic do Pregdo
Presencial e ao publicador do diério oficial do municipio, pelo
desempenho das atribuigdes pertinentes, na seguinte ordem:

1 - ao servidor investido na fung@o de Presidente da
Comissdo Permanente de Licitagdo e ao servidor investido na
funcdo de Pregoeiro Oficial serd concedido, a titulo de
gratificacdo, o valor correspondente a 50% (cinguenta por
cento) do simbolo DAS-3, constante da Tabela 3, do Anexo II,
desta Lei Complementar.

II - ao servidor investide na fungac de membro da
Comissdo Permanente de Licitagdo e ao servider investido na
funcio de membro da Equipe de Apoio do Pregdo Presencial
sera concedido a titulo de gratificacdo, o valor correspondente
25% (vinte e cinco por cento) do simbolo DAS-6, constante da
Tabela 3, do Anexo II, desta Lei Complementar.

11l - ao servidor investido na funcdo de publicador do
diario oficial do municipio serd concedido a titulo de
gratificacdo, o valor correspondente 50% (cinquenta por
cento) do simbolo DAS-7, constante da Tabela 3, do Anexo 11,
desta Lei Complementar.

IV — aos servidores que estiverem desempenhando as
funcées de motorista de ambuldncia, moterista de transporte
escolar e motorista do Conselho Tutelar serd concedida
gratificagdo de até 70% (setenta por cento) sobre o
vencimento base, a titulo de compensacao pelos servicos
prestados em carater extraordinario.

V - remuneragdoc por plantdes realizados por
servidores do quadro de pessoal efetivo da area de salide, nas
seguintes modalidades:

a) plantdes medicos de 24 (vinte e quatro) horas -
remuneracdo equivalente a R$ 2.484,69;

b) plantdes meédicos de 12 (doze) horas diurno -
remuneragao equivalente a R$ 1.104,31, noturno R$1,380,38;

c) plantdes médico de especialista de sobreaviso de
24 (vinte e quatro) horas - remuneragdo equivalente a R$
552,15;

d) cddigo alfa para os medicos - remuneragao
equivalente a R$ 1.104,31;

e) plantdes de sobreaviso para as funcoes de
Bioguimico e Biomedico R$ 190,00;

f) plantdes de sobreaviso para a fungdo de Tecnico

Do Adicional Noturno em Radiologia— remuneraEéo equivalente a R$ 190,00;
e ———————— e —————— e
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g) codigo alfa para a fungdo de Enfermeiro -
remuneracdo equivalente a R$ 300,00;

h) cédigo alfa para a funcdo de Auxiliar e Tecnico de
Enfermagem- remuneragdo equivalente a R$ 150,00;

§ 10 As gratificagbes mencionadas nos incisos neste
artigo serao concedidas independentemente da concessao de
cutras vantagens e beneficios inerentes ao cargo
desempenhado rotineiramente.

§ 29 Concedida a gratificacdo de que trata 0 inciso IV
deste artigo, fica expressamente vedado o pagamento de
verbas adicionais com caracteristicas de complementacdo
salarial e ou horas extras.

§ 3° As gratificacbes referidas nos incisos [ a V deste
artigo somente serdo concedidas aos servidores gue estejam
em efetivo exercicio da funcdo, que desempenhem suas
funcies em canformidade com os deveres estatutarios e que
cumpram suas tarefas de acordo com as normas legais
vigentes, no tocante a prazos, formalidades e outras
exigencias.

§ 49 As gratificagbes de que trata este artigo
deixardo de ser pagas aos servidores municipais que se
afastarem do efetivo exercicio de suas fungbes, exceto nos
casos de:

a) ferias;

b) casamento;

c) luto;

d) licenga paternidade;

e) licenca a gestante;

f) licenca para tratamento da propria saude;

g) participagdo em congressos ou em outros eventos,
gquando autorizade o afastamento, até o limite de 5 (cinco)
dias.

SUBSECAO X

Da Gratificacido por Dedicagdo Exclusiva

Art. 44, A gratificacdo por dedicagdo exclusiva, no
percentual de 50% (cinquenta por cento) sobre o salario base,
serd concedido ao servidor efetivo ou comissionado, que
somente possa exercer a pratica dos atos vinculados a fungdo
que exerce durante o periodo da investidura, em razéo de lei
federal. B

SUBSECAO XI
DO ADICIONAL DE INCENTIVO A ESCOLARIDADE

Art. 44-A O adicional de Ince3ntive a escolaridade
tem por objetivo o aperfeicoamento profissional do servidor e
cer4 devida aus servidores do quadro de pessoal efetivo, pela
conclus3o de cursos de pds-graduacdo, mestrado e doutorado,
relativos especificamente ao respectivo cargo ou fungdo, na
proporcio de 3% (trés por cento) para pos-graduacdo, 6%
(seis por cento) para mestrado e 9% (nove por cento) para
doutorado.

paragrafo Unico. O adicional de incentivo a
capacitagio de que trata esse artigo, sera concedido ate o
limite de 18% (dezoito por cento), podendo ser cumulados
pelo mesmo servidor, respeitado o disposto no § 19 do artigo
30 desta lei, mediante comprovagdo por certificado ou diploma
registrado no érgdo competente, da concluséo de curso de
escolaridade superior exigidas para o cargo ocupado.

CAPITULO III
Da Politica Salarial
Art. 45, A revisdo geral dos vencimentos

provimento efetivo devera ser efetuada anualmente, por lei
especifica, sempre na mesma data e sem distincdo de indices,
conforme dispéem o Art. 37, inciso X da Constituicdo Federal.

§ 1° A revisdo dos vencimentos na forma
estabelecida no caput deste artigo ocorrera sempre no més de
abril, apdés a implantacdo total deste Plano de Cargos,
carreiras e salarios.

§ 29 Na revisdo geral anual dos vencimentos dos
servidores do Poder Executivo Municipal fica assegurada a
reposicade de, no minimo, © indice inflacionario oficial do
exercicio anterior, observando, todavia, o limite estabelecido
na alinea “a”, incise 111 do Art. 20 da Lej Complementar 101,
de 04 de maio de 2000.

§ 3° Serdo computadas, para fins de apuracao dos
gastos relativamente ao limite referido no paragrafo anterior,
as parcelas financeiras percebidas pelos servidores referentes
ao vencimento e as vantagens pecunidrias, bem como ¢ valor
dos encargos sociais.

Art. 46. A concessdo de vantagens pecunidrias, o
aumento de remuneragdo, a criagdo de cargos ou suas
alteragfes e a admissdo de pessoal a qualquer titulo pela
prefeitura Municipal, ficam condicionados:

1 - & existéncia de dotagdo orgamentaria previa
suficiente para atender as projecies das despesas de pessoal
e dos acréscimos dela decorrentes;

11 - & autorizacdo especifica na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, no Plano Plurianual e na Lei Qrgamentaria
Anual para a medida soclicitada e por proposta do Prefeito
Municipal;

Il - ao limite de dispéndio com pessoal, conforme a
Lei Complementar n® 101/00, de 04 de maio de 2000,

Art. 47, Quando as despesas com pessoal atingir 0
limite estabelecido no inciso III do artigo anterior, as mesmas
serao revogadas automaticamente.

TITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
CAPITULO I
Da Progressao Horizontal

Art, 48 O desenvolvimento do servidor nas carreiras
de que trata esta Lel Complementar dar-se-a mediante
progressao horizontal.

Art. 49. A Progressdo Horizontal € a passagem do
servidor efetivo de uma referéncia de vencimento para outra,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento a que
pertencer, desde que cumprido os requisitos exigidos para
usufruir deste beneficio.

Art. 50. A Progressao Horizontal correspondera a um
acréscimo de 5% (cinco por cento) sobre o valor de referéncia
inicial e sera concedida ao servido efetivo a cada 05 {cinco)
anos de efetiva exercicio, limitada a 07 (sete) classes
indicadas pelas letras A, B, C, D, E, Fe G.

§ 19 A progressdo de gue trata este artigo sera
concedida a partir do primeiro dia apos o servidor completar o
intersticio de efetivo exercicio.

g 20 O periodo de afastamento por doenca
profissional serd computado como de efetivo exercicio, para
efeitos de progressdo horizontal,

Art. 51, O intersticic para a progressdc horizontal
sera interrompido nas seguintes situagoes:

3

I - gquando o servidor sofrer penalidade disciplinar

estabelecidos para os cargos de provimento em comissao e de prevista na legisiagéo municieal;
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11 - quando o servidor faltar ao servico, no periodo de
um ano, por mais de 06 (seis) dias consecutivos ou 10 (dez)
dias alternadas ressalvadas as faltas consideradas legais pelo
Ectatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Agua Clara e
aquelas com justificativas aceitas pela administracao.

Paragrafo Unico. Aplicada a pena do caput deste Art.,
inicia-se para o servidor, nova contagem do periodo para fins
de obtencdo da Progressio Horizontal.

Art. 52. Perdera o direito & progressdo 0 servidor gue,
no periodo aguisitivo:

1 - sofrer punig@o disciplinar de suspensao;

II - afastar-se das fungbes especificas do seu cargo,
excetuados os afastamentos previstos como de efetivo
exercicio no Estatuto dos Servidores PUblicos Municipais de
Agua Clara.

§ 19 Na hipotese prevista no inciso I deste artigo, ©
tempo anterior ac cumprimento da penalidade aplicada nao
podera ser computado para efeito de integralizagdo do
intersticio.

§ 29 Na hipotese prevista no inciso II deste artigo, ©
afastamento ensejara a suspensdo do intersticio para fins de
progressao, contando-se, para tais fins, o periodo anterior ao
afastamento.

Art. 53. O acréscimo pecuniario adquirido pela
Progressac Horizontal incorpora-se &o vencimento do servidor,

Art. 54. O servidor efetivo que for designado para
exercer cargo em comissao ou funcdo gratificada fara jus
apenas as progresstes da carreira.

CAPITULO II
Do Enquadramento

Art. 55. O pessoal do quadro efetivo da Prefeitura
Municipal de Agua Clara constitui clientela destinada @o
cistema classificatério, instituido por este Plano e sera
enguadrado em estreita observancia ao principio da isonomia.

Art, 56. Os atuais servidores do quadro de
provimento efetivo serac enquadrados nos cargos previstos no
Anexo 1 desta Lei Complementar, levando-se  em
consideracao:

[ - as atribuicoes desempenhadas no cargo, para 0
qual foi aprovado em concurso publico;

11 - a referéncia de vencimento do cargo ocupado
pelo servidor, de acordo com © tempo de servigo.

Art. 57. Do enguadramento néo podera resultar
reducdo de vencimentos e vantagens permanentes.

Art. 58, Para o enguadramento em referéncia na
Tabela de vencimentos desta Lei Complementar devera ser
apurado o tempo de exercicio do servidor efetivo na
prefeitura, e o total do tempo apurado dividido por 5 (cince),
cujo resultado sera o numero da referéncia a Que 0 servidor
tera direito.

§ 19 Caso o vencimento atual seja maior do gque ©
proposto, © servidor sera enguadrado na referéncia
correspondente ao seu tempo de servico na Prefeitura com 0
respectivo vencimento da classe e tera, a titulo de vantagem
pessoal, direito a diferenca, sobre a qual incidirdo todo o
reajuste concedide pelo Poder Executivo Municipal.

§ 20 O tempo restante para completar uma nova
classe no calculo do numero de classes a que se refere o caput
cerd computado para fins de contagem de novo intersticio
para fins de progressao norizontal,
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computado o tempo de servigo do servidor no cargo efetivo,
mediante concurse publico.

Art. 59. O servidor tera o prazo de 120 (cento e
vinte) dias, contados da data da publicagac do ato, para
recorrer da decisdo que promoveu seu enquadramento,

CAPITULO III
Da Jornada de Trabalho

Art. 60. O valor atribuido a cada referéncia de
vencimento seréa devido pela jornada de trabalho prevista para
0 cargo a que pertence © servidor, nunca superior a 40
(quarenta) horas semanais,

Art, 61. A jornada de trabalho de cada cargo efetivo
esta especificada no Anexo 1 desta Lei Complementar.

Art. 62. O servidor ocupante de cargo de provimento
em comissdo ou fungdo de confianca exercera a fungdo em
regime de dedicacdc integral, podendo ser cenvocado sempre
que as necessidades da administragdo assim o exigir, sem
complementacao rermuneratoria de gualguer natureza.

TITULO VI
Das Disposicoes Transitorias e Finais
CAPITULO 1
Das Disposicoes Transitérias

Art. 63. As despesas decorrentes da aplicacao desta
Lei Complementar correrdo por conta dos recursas proprios da
Lei Orcamentdria anual do presente exercicio, e de créditos
suplementares gque se€ fizerem necessarios no decorrer do
exercicio.

Art. 64. Ficam transformadas as nomenclaturas dos
seguintes cargos:

1 - Técnico em Raio X em Téenico em Radiologia;

II - Agente de Salde em Agente de Combate a
Endemias.

CAPITULO II
Das Disposigoes Finais

Art. 65. Os vencimentos e salarios previstos nesta lei
complementar serdo revistos, com vistas a corregao salarial
sempre do més de abril de cada ano, assegurado todos 0s
direitos adquiridos, € terd por base 0S indices de IPCA - FGV,
observados os limites de despesas com pessoal estabelecidos
na Lel Complementar n® 101/2000, de D4 de maio de 2000.

Art. 66. As despesas com pessoal do Municipio nao
podera exceder os limites estabelecidos na Constituicdo
Federal e na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000.

paragrafo Unico. A concessag de gualquer vantagem
ou aumento de remuneracdo, a criagdo de cargos, empregos e
funcdes ou alteragdes na estrutura de carreiras, bem como a
admissdo ou contratagac de pessoal, a qualquer titulo, pela
administracdo municipal de Agua Clara, s¢ podera ocorrer:

I - se houver prévia dotacao orgamentaria suficiente
para atender as projecbes de despesas com pessoal & oS
acréscimos dela decorrentes;

11 - se houver autorizagdo especifica na Le de
Diretrizes Orgamentarias.

Art. 67. O valor de referéncia do Municipio sera o
equivalente ao nivel I - Médio - Classe A - Tabela 1, item “A",
do anexo 11,

Art. 68. O Poder Executivo Municipal instituiu o
sistema de banco de horas através do Decreto n° 218, de 29
de agosto de 2018, com o objetivo de compensar o servidor

§ 39 Para fins de enauadramento somente sera EUb!ico pelos serviEos Erestados em carater extraordinario,
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ANEXO III
ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 - ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

1.1. ANALISTA DE CONTROLE INTERNO
DESCRICAO SINTETICA:

+» Coordenar e executar no ambito do Poder Executivo
Municipal, as atividades de fiscalizacdo de pessoas
fisicas e juridicas, que recebam, mantenham guarda
ou facam uso de valores e de bens do Municipio ou,
ainda que firmem contrato oneroso, de qualguer
espécie com o municipio.

DESCRICAO ANALITICA:

» Verificacdo do cumprimente dos contratos, convénios,
acordos, ajustes e de outros atos gue resulte o
nascimento ou a extincdo de direitos e obrigagdes do
Municipio, & a sua conformidade com as normas e
principios administrativos;

e« Verificagdo do cumprimento dos centratos firmados
para fornecimento de bens, servigos e obras para o
Municipio;

« Avaliacado dos resultados da gestdo da administracao
publica municipal, bem como a aplicacdo dos
recursos, sem prejuizo de outros controles
pertinentes;

« Analise das prestacdes de contas das despesas
orgamentaria do Poder Executivo Municipal;

« Acompanhamento dos processos de arrecadagdo e
recolhimento de receitas municipais, bem como da
realizacdo da despesa em todas as suas fases;

+ Exame dos recursos oriundos de quaisquer fontes das
quais o Municipio participe como gestor, quanto &
aplicacdo adequada de acordo com os projetos €
atividades a que se referem;

« Apoio e orientacac prévia avs gestores de recursos
publicos para a correta execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

« Acompanhamento das medidas de racionalizagao dos
gastos publicos;

« Promogdo do controle social, a partir da transparéncia
da gestdo publica;

. Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

1.2. ANALISTA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
DESCRICAQ SINTETICA:

s Responsavel por promover o planejamento, o©
acompanhamento, a avaliacdo e o controle dos
programas e projetos da Administracdo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA:

« Prestar assessoria a Administracao Municipal na
elaboracdo dos planos de governo;

e Elaborar projetos, referentes a execugdo de obras
publicas;

« Fiscalizar os contratos relacionados com obras e
servicos;

. Promover a apropriagdo e controle de custos das
obras e servicos municipais;

« FElaborar os projetos de viabilidade tecnica e
econdmica, visando a alocagao de recursos na esfera
Federal e Estadual;

www.pmaguaclara.ms.gov.br

AGUA CLARA — MS, TERCA-FEIRA, 04 DE FEVEREIRO DE 2020.

ANO IV

« Acompanhar a preparagéo do Plano Diretor do
Municipio;

« Elaborar, em coordenagdo com 0s demais orgaos da
Prefeitura, as diretrizes orgamentarias, a proposta
orcamentaria anual e o Plano Plurianual de acordo
com as politicas estabelecidas pelo Governo
Municipal. )

1.3. ANALISTA TIRIBUTARIO
DESCRICAQ SINTETICA:

« Auditar livros contabeis e guaisquer outros
documentos de empresa, fundagoes ou autarquias
localizadas no municipio;

DESCRICAQ ANALITICA:

. Fiscalizar; notificar; autuar;
Departamento Juridico;

s«  Representar o Municipio em processos de execugdes
fiscais;

» Responder e orientar o contribuinte quando
solicitado;

» Realizar sindicancias especiais para instrucdo de
processos ou apuragdo de denuncias e reclamacoes;

« Instaurar processos por infragdo  verificada
pessoalmente ou por seus auxiliares;

« Orientar e treinar os agentes fiscais na realizagao das
tarefas da classe;

« Dimensionar o universo Fiscalizavel, segundo o tipo
de atividade economica;

. Efetuar estudos sobre incidéncias de fraudes fiscais,
analisando dados e examinando @ viabilidade de
propostas para detecta-las;

. Executar tarefas afins.

1.4, ARQ!JIVIST;B
DESCRICAC SINTETICA:

e Compreende na execugao de atividades de atuar com
organizacdo e controle de arquive sendo eles
documentos, contas, cadastros e fichas. Separando

assessorar o

documentos, organizando arquivos e se
responsabilizando por toda a organizacao dos
documentos.

DESCRICAO ANALITICA:

« Organizar a documentacao de arquivos, acervos
museoldgicos plblicos e conservar acervos sob a
orientacdo da chefia imediata;

Preparar acoes educativas e culturais;
Planejar e realizar atividades tecnico-administrativas,
orientar implantacdo das atividades tecnicas;

« Participar de comisstes, grupos de trabalhc ou de
estudos, quando designado por seu  superior
hierarquico;

« Obedecer as normas de seguranca;

. Executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

1,5, ASSZ[STENTE: DE ADMINISTRAC&O
DESCRICAQ SINTETICA:

. Compreende a execugac de tarefas de apoio
administrativa  gue envolva medio grau de
complexidade,

DESCRICAQ ANALITICA:

« Atender ao publico, interno e externo, prestando
informactes simples, recebendo correspondéncia e
efetuando encaminhamentos;
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Atender as chamadas telefénicas, anctando ou
enviando recados;

Operar  microcomputador  utilizando  programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagoes, bem como consultar registros;
Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias
pertinentes a unidade em que esta lotado;

Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas
estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral;

Colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e
anuais atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa;
Digitar servigos diversos,
manuscritos ou IMpressos;
Operar maquinas de transmissdao de dados;

Digitar e conferir os dados digitados:

Elaborar atas de reunides;

Operar maquina copiadora;

Coletar e transcrever dados diversos, consultando
documentos, arquivos e ficharios, efetuando cdlculos
com auxilio de maquinas, para obter informacoes
necessarias ao cumprimento das rotinas da area
administrativa,;

Acompanhar os processos de licitagdo;

Elaborar contratos;

Participar de reunides quando convocado;

Executar tarefas correlatas a critério do superior
imediato;

Executar outras atribuigoes afins,

transcrever originais,

1.6. ASSISTENTE SOCIAL
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a elaboragao e execugao de programas
de assisténcia e promocdo social & populacdo do
Municipio e aos supervisores municipais,
identificando, analisando e contribuindo para a
solucae dos problemas identificados.

DESCRICAO ANALITICA:

Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar
estudos, pesguisas, planos, programas e projetos na
area da assisténcia social;

Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos pericials,
informagbes e pareceres sobre a matéria de servigo
social;

Participar da elaboracio e implementacdo de politicas
sociais a serem implantadas pela Prefeitura;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam
contribuir para a analise da realidade social;
Coordenar levantamento de dados para identificar
problemas sociais de grupos especificos de pessoas,
como menores, migrantes, estudantes da rede
escolar municipal, entre outros;

Elaborar e executar programas de capacitagao de
mao-de-cbra e sua integragdo no mercado de
trabalho;

Participar da elaboragac e execugdo de campanhas
educativas e instrutivas no campo da sadde,
educacao e cultura;

Organizar atividades ocupacionais para usuarios do
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pessoas em face de problemas de habilitagéo, saude,
higiene, educagdo, planejamento familiar e outros;
Promover, por meio de entrevistas, visitas em
domicilio & outros meios, a prevengao ou solucao de
problemas sociais identificados entre grupos
especificos de pessoas;

Organizar € manter atualizadas referéncias sobre as
caracteristicas socicecondmicas dos Uusudrios do
servigo social;

Coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de
programas de servico social, desenvolvendo
atividades de cardter educativo, recreative ou de
assisténcia a salde para proporcionar a melhoria da
qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores
municipais;

Realizar estudo social para os casos referentes a
adocdo, posse, guarda ou tutela de menores;
Colaborar no tratamento de doengas organicas e
psicossomaticas, identificando e atuando na remogdo
dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem
no ajustamento funcional e social do servidor;
Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos
sociais no sentido de identificar recursos e de propor
0 uso dos mesmos no atendimente e na defesa de
seus direitos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuagao;

Participar das atividades administrativas, de controle
e de apoio referentes a sua area de atuacdo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializagdo profissional.

1.7. BIOMEDICO
DESCRICAQ SINTETICA:

Analisam  amostras de  materiais  biologicos,
bromatologicos e ambientais. Para tanto coletam e
preparam amostras e materiais, selecionam
equipamentos e insumos, visande o melhor resultado
das analises finais para emissdo de laudos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Desenvolvemn pesquisas tecnico-cientificas;

Atuam de bancos de sangue e de celulas tronco
hematopoiéticas;

Operam equipamentos de diagnosticos por imagem e
de radioterapia;

Participam na produgdo de vacinas, biofarmacos e

reagentes;
Executam  reprodugac  assistida e  circulacdo
extracorpoérea;

Prestam assessoria e consultoria técnico-cientifica;
Trabalham seguindo normas e pracedimentos de boas
praticas especificas de sua drea de atuacao.

Executar tarefas afins de interesse da municipalidade.

1.8. BIOQUIMICO
DESCRICAQ SINTETICA:

Compreende a execugdo de atividades inerentes as
atividades de supervisao, programagao, cocrdenagao

servico social para fins de promegao humana, e execucdo especializada em grau de maior
. Orientar o comeortamento de grupos esEeciﬂcos de comelexidade au execu&;'a’o qualificada em grau de
Péagina 27/68
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mediana complexidade, de estudos e tarefas analises
toxicologicas, hematcldgicas e clinicas para apoio a
diagnostico.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Desenvolver e interpretar a rotina de todos os setores
laboratoriais (bioquimica, imunologia, microbiclogia,
hematologia e urinalise clinicas, parasitologia,
bacteriologia, virologia, mitologia e outros, valendo-
se de técnicas Especificas para complementar o
diagnostico de doencas);

e Manter controle de qualidade no setor laboratorial;

. Preparar boletins informativos com a finalidade de
fornecer subsidios para a classe médica

. Orientar e controlar atividades de equipes auxiliares;

. Dar parecerges scbre a compra de materiais e
eguipamentos laboratoriais, fornecendo as
especificacdes técnicas necessarias;

. Preparar reagentes, sclugoes, vacinas, meics de
cultura e outros para aplicagdo em analise clinica;

« Efetuar controle de qualidade de matérias primas,
produtos em elaboragdo e produtos acabados,
realizando analise de laboratorio, para assegurar-se
de que os mesmos atendem as especificagoes
propostas;

»  Supervisionar o trabalho de auxiliares de manipulagédo
e controle de produtos de analises clinica e salde
publica;

. Assessorar € assumir a responsabilidade técnica de
orgdo ou laboratorios de analisesclinicas ou de sadde
publica;

. Executar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento e
servigos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e
atestados do dmbito das atribuiges respectivas;

+ Realizar pesquisas microbiolégicas e imunoldgicas,
guimicas, fisico-quimicas e fisicas relativas a
quaisguer substancias ou produtos que interesse a
salide publica;

. Examinar e controlar composicdo e atividade de
qualquer produto de uso parenteral, vacinas,
anatoxinas, antitoxinas, antibidticos, fermentos,
alimentos, saneamento, produtos de uso cirdrgico,
plastico e quaisquer outros de interesse da salide
publica;

= Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade.

1.9. CONTADOR
DESCRICAQ SINTETICA:

« Compreende planejamento, coordenacdo e execucao
de analise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo princlpios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinacdes de controle externo
para permitir a administragdo dos recursos
patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

DESCRICAO ANALITICA:

« Planejar o sistema de registro e operagées,
atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar contrale contabil e orgamentario;

« Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos
documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas,

Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e
demonstrativos de contas e empenhos, cbservando
sua correta classificacdo e lancamento, verificando a
documentagao pertinente, para atender exigéncias
legais e formais de controle;

Analisar e conferir balancos e demonstratives
contabeis, bem como examinar documentagdo de
empresas sob a fiscalizagdo da Prefeitura, para
auxiliar e assessorar diligéncias fiscais, bem como
assessorar os fiscais em analises tributarias,
econémicas e financeiras relativas a arrecadacdo de
tributos municipais;

Controlar a execugdo orgamentaria, analisando
documentos, elaborando relatdrios e demonstrativos;
Controlar a movimentacdo de recurscs, fiscalizando o
ingresso de receitas, o cumprimento de obrigagoes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos
financeiros da Prefeitura;

Analisar aspectos financeiros, contabeis €
orcamentarios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes,
verificando a propriedade na aplicacao de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislacdo aplicavel;

Analisar  aspectos  financeiros, contabeis e
orgamentarios da execugdo de fundos federais,
estaduais e municipais, verificande a correta
aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagao
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacdo aplicavel;

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial, verificando sua correcao, para
determinar ou realizar auditorias & medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

Participar, juntamente com outros profissionais, da
avaliacdo do cumprimento das metas previstas nos
instrumentos municipais de planejamento;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados,
quanto a eficiéncia e eficacia, da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial nos orgaos da
Prefeitura e em entidades de direito privado que
recebem transferéncias municipais ou nas quais
sejam aplicados recursos publicos;

Controlar operacbes de crédito, avais ou garantias,
bem como direitos e haveres do Municipio;
Acompanhar, no ambito de sua atuagao, processos e
diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;
Planejar, programar, coordenar e realizar exames,
pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem
como orientar a organizagdo de processos de
tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria,
com a finalidade de atender exigéncias legais;
Elaborar pareceres, informes tecnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantacg3o,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacgdo;

Participar das atividades administrativas, de controle

para assegurar 3 correta aeroeriaséo contabil; e de apoio referentes a sua area de atuacdo;
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Participar das atividades de ftreinamento e
aperfeicoamento  de pessoal teécnice e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com
unidades da Prefeitura e putras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicoes sobre situacgBes efou
problemas  identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
Executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

1.10. ENFERMEIRO
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a execugao de atividades de
atendimento aos pacientes hospitalizados,
dispensando-lhes cuidados simples de enfermagem,
sob orientacdo e supervisdo media.

DESCRICAO ANALITICA:

.

Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes
hospitalizados, administrando-lhe os medicamentos
prescritos pelo médico, auxiliando-os em sua higiene
pessoal, em sua movimentagao e na alimentagdo,
para proporcionar-lhes conforto e bem-estar;
Acompanhar ou transportar pacientes para os raios X,
laboratdrios, sala de operacfes ou outros locais,
utilizando cadeiras de rodas ou maca, para assegurar
a realizacdo do exame ou tratamento;

Efetuar coleta de urina, fezes e escarro em pacientes
adequados, seguindo rotina estabelecida para
possibilitar a realizacdo dos exames de laboratorios
requisitados;

Efetuar a chamada do paciente e 0 posicionamento
adequado do mesmo, seguindo as instrugdes
recebidas para auxiliar o meédico na realizagdo do
exame;

Executa atividades de apoio, como a lavagem e
preparo do material para esterilizagdo, preparo de
cama simples e de operado, o recebimento,
conferencia e arranjo da roupa vinda da lavanderia, a
arrumacao e manutencdo da ordem e limpeza no
ambiente de trabalho, seguindo processos rotineiros,
para facilitar as tarefas dos demais membros da
equipe de saude;

Auxiliar o medico nas salas de cirurgla;

Fazer assepsia e curativos em ferimentos e outras
lesdes;

Participa de campanhas de vacinagdo e outras de
saude publica;

Participa de equipes de Saude da Familia;

Coordenar e gerenciar programas de saude de
interesses da Secretaria Municipal de Saude;
Promover campanhas de saude;

Promover atividades educativas:

Executar outras tarefas afins,

1 11 ENGENHEIRO AMBIENTAL

DESCRIEAD SINTETICA: efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de
_— t h k]eme TR P
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Compreende a execugao de atividades de zelar pela
conservacao do meio ambiente, visando a promocao
e protecac da saude humana. Responsavel por
projetar sistemas de obtencdo, tratamento e
distribuigdo de agua, pelo controle da poluicdo do ar e
do solo, pelo sistema de tratamento de esgoto ou
descarte de residuos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Administrar, gerir os ordenamentos ambientais, o
monitoramento e mitigagdo de impactos ambientais e
correlatos;

Exercer supervisdo, coordenagdo, orientagdo técnica,
estudo, planejamento, projeto e edificacéo;

Estudar viabilidade técnico-econdmica;

Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

Prestar servico técnico;
Prestar vistoria, pericia,
laudo e parecer técnico;
Desempenhar cargo e funcao técnica;

avaliacdo, arbitramento,

Elaborar projetos de ensino, pesquisa, analise,
experimentacdo, ensaioc e divulgacdo técnica,
extensao;

Elaborar orcamento,
controle de qualidade;
Conduzir trabalhos tecnicos e producdc técnica e
especializada;

Executar desenho técnico;

Emitir pareceres tecnicos inerentes a engenharia
ambiental;

Participar de comissées, grupos de trabalhc ou de
estudos, quandec designade por seu superior
hierarquico;

Obedecer as normas de sequranca;

Executar oultras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

padronizagdo, mensuragdo e

1.12. ENGENHEIRO CIVIL
DESCRICAQ SINTETICA:

Compreende a execugdo de atividades pertinentes a
estudar, avaliar, elaborar e executar projetos de
engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua
Eexecucdo.

DESCRICAO ANALITICA:

L]

Avaliar as condicoes requeridas para obras,
estudando o projeto e examinando as caracteristicas
do terreno disponivel para construgdo;

Calcular os esforgos e deformacoes previstas na obra
projetada que afetam a mesma, consultando tabelas
e efetuando comparacoes, levando em consideracdo
fatores como carga calculada, pressac de agua,
resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura,
para apurar a natureza dos materiais que devem ser
utilizados na construcao;

Consultar outros especialistas da area de engenharia
e arguitetura, trocando informagbes relativas ao
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas & obra a
ser executada;

Elaborar projeto da construcao, preparando plantas e
especificagGes da obra, indicando tipos e gualidade de
materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios;
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apresenta-los aos superiores imediatos para a
aprovacgag;

. Preparar o programa de execucdo de trabalho,
elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar
a orientacdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das
obras;

« Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e
orientando as acbes a medida que avangam as obras,
para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrées de qualidade e seguranca recomendados;

« FElaborar, dirigir e executar projetos de engenharia
civil relativo a vias urbanas e obras de pavimentagac
em geral;

. Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

« Acompanhar e controlar a execugdo de obras gue
estejam a cargo de terceiros;

« Analisar projetos de loteamento quanto aos que
diversos aspectos técnicos, tais como orgamento,
cronograma, projetos de pavimentagdo, energia
elétrica, entre outras,

« Promover a regularizagdo dos loteamentos
clandestinos e irregulares;

« Fiscalizar a execucdo de planos de obras de
loteamento,  verificande o  cumprimento  de
cronogramas e projetos aprovados;

« Participar da fiscalizagdo das posturas urbanisticas;

. Elahorar pareceres, informes técnicos € relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observactes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeigopamento de atividades em
sua area de atuagao,

. Participar das atividades administrativas, de controle
e de apoio a sua area de atuagdo;

« Participar das atividades de treinamentoc €
aperfeicopamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo deos recursos humanos em sua area de
atuagdo;

. Participar de grupos de trabalho e/ou reunioes com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposiches sobre situagoes efou
problemas identificados,  opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
plancs e programas de trabalho afetos ao Municipio;

« Realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacdo profissional.

1.13. FACILITADOR DE OFICINA - EDUCADOR FISICO
DESCRI(;AO SINTETICA:

« Compreende a realizagdo de oficinas de convivio por
meio de esporte, lazer, arte e cultura visando garantir
a integracdo das atividades aos objetivos gerais
planejados juntamente com o Orientador Social.

DESCRLCAO ANALITICA:

. Desenvolver, organizar e coordenar oficinas e
atividades sistematicas esportivas, artisticas, e de
lazer, abarcando manifestagbes corporais e outras
dimensdes da cultura local;

www.pmaguaclara.ms.gov.br

“A-FEIRA, 04 DE FEVEREIRO DE 2020. ANQO IV

Organizar e coordenar eventos espartivos, de lazer,
artisticos e culturais;

Participar de atividades de capacitacédo da equipe de
trabalho redspoinsavel pela execucao do
Servigo/Programa;

Participar de atividades de planejamento, sistematizar
e avaliar o serwgcg’Programa,

Participar de reunides com as familias dos usuarios do
Servigo/Programa;

Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas.

1.14. FACILITADOR DE OFICINA - PEDAGOGO
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende ministrar as oficinas constantes dos
projetos do Municipio e ofertar gualificagdo
profissional para o publico-alvo identificado.

DESCRICAQ ANALITICA:

L]

Estabelecer os requisitos, condigdes e diretrizes
pedagdgicas para condugdo dos projetos;

Promover o bem-estar da populagdo com acdes que
vise a emancipacdo das familias em estado de
vulnerabilidade social;

Tornar o trabalho dos projetos como  principio
educativo;

Promover a articulacdo entre trabalho, educagdo e
desenvolvimento;

Promover qualificagdo profissional como direito e
politica publica;

Promover a efetividade social e qualidade pedagogica
das agoes;

Participar de atividades de capacitacdo da equipe de
trabalho responsavel pela EXecucas do
Servigo/Programa;

Participar de atividades de planejamento, sistematizar
e gvaliar o Servigo/Programa;

Participar de reunides com as familias dos usuarios do
Servico/Programa;

Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

1.15. FARMACEUTICO
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a execucdo de atividades Inerentes as
atividades de supervisag, programagao, coordenagac
e execucdo especializada em grau de maior
complexidade ou execugdo qualificada em grau de
mediana complexidade, e estudos e tarefas relativas
a métodos e teécnicas de producdo e controle de
medicamentos.,

ATRIBUICOES TIPICAS:

Orientar e controlar atividades de equipes auxiliares;
Dar pareceres sobre a compra de materiais e
medicamentos, fornecendo as especificagdes técnicas
necessarias;

Efetuar controle de gualidade de materias primas,
produtos em elaboracdo e produtos acabados,
realizando analise de laboratorio, para assegurar-se
de que os mesmos atendem as especificagdes
propostas;

Supervisionar o trabalho de auxiliares de
manipulacdo e controle de produtos farmaceuticos
Assessorar e assumir a responsabilidade

Pagina 30/68




Municipio de Agua Clara

Diario Oficial

Criado pela Lei n" 834/2012, Alterado pela lei n* §68/ 2013 ¢ Regulamentada pelo Decreto n" 07 de 23 de Janeiro de 2013,

N, 685/2020

Executar vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento e
servicos técnicos, elaboracdo de pareceres, laudos e
atestados do &mbito das atribuigdes respectivas;
Assumir a responsabilidade técnica das farmacias de
hospitais, ambulatérios e dispensarios;

Supervisionar a organizagdo e controle de produtos
farmacéuticos, quimicos e biologicas;

Participar dos exames e controle de qualidade de
drogas e medicamentos, predutos blolog:cos,
quimicos, odontologicos e outros que interessem &
saude humana;

Orientar a supervisionar a manipulagao farmacéutica
e o0 aviamento de receitas medicas;

Promover o controle de receitas, realizando
periodicamente o balango de entorpecentes;

Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade.

1.16. FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende o exercicio da fiscalizagdo geral com
relagao a tributos, nas areas de obras, industria,
comeércio, transporte € no que tange a aplicagéo e
cumprimente das disposigbes legais compreendidas
na competéncia tributaria municipal.

DESCRICAOQ ANALITICA:

Exercer a fiscalizacdo tributaria nas areas de obras,
industria, comeércio e transporte, fazendo as
autuacoes necessarias;

Exercer as atividades de atendimento e orientagdo
a0s municipes em assuntos inerentes a tributagao;
Registrar e comunicar irregularidades gque possam
ocorrer evasdo de receitas tributarias, gue estejam
pcorrendo ou em potencial;

Executar sindicancias para verificacdo das alegacbes
decorrentes de requerimentos de revisdes, isengoes,
imunidades e pedidos de baixa de inscrigdo;

Efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos
dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos
municipais;

Orientar os contribuintes quanto as leis tributarias
municipais;

Intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autes de
notificagdo e infracdo;

Proceder a diligéncias relativas a tributos;
Prestar informacgbes, emitir pareceres,
relatorios de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas que |lhe sejam
atribuidas.

elaborar

1.17. FISIOTERAPEUTA
DESCRICAD SINTETICA:

Compreende a orientagdo, a execugdo e tratamento
de doencas reumaticas, de paralisias, sequelas de
acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando
ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e
demais técnicas especiais de reeducacdo funcional
dos 6rgdos e tecidos afetados.

DESCRICAO ANALITICA:

-

Avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e
acidentados, realizando testes musculares,
funcionals, de amplitude articular, de verificagdo de
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provas de esforco, de sobrecarga e de atividades,
para identificar o nivel de capacidade funcional dos
orgdos afetados;

Planejar e executar tratamentos de afecgoes
reumaticas, osteoartroses, sequelas de acidentes
vasculares-cerebrais, poliomielite, de traumatismos
raguimedulares, de paralisias cerebrais, motoras,
neurdgenas e de nervos perifericos, miopatias e
outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como
cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo
as conseguéncias dessas doengas;

Atender amputados, preparando o coto e fazendo
treinamento com protese, para possibilitar sua
movimentacdo ativa e independente;

Ensinar exercicios corretivos, de coluna, defeitos dos
pés, afeccbes dos aparelhos respiratorios e
cardiovasculares, orientando e treinando o pacientes
em exercicios ginasticos especiais, para promover
correcdoes de desvios de postura e estimular a
expansaoc respiratoria e a circulagac sanguinea;
Realizar exercicios de relaxamento, exercicios de
jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os de forma sistematica, para
promover a descarga ou liberagdo da agressividade e
estimular a sociabilidade;

Supervisionar e avalia atividades do pessoal auxiliar
de fisioterapia, orientando-os na execugdo de tarefas,
para possibilitar a execugdo correta de exercicios
fisicos & @ manipulacdo de aparelhos mais simples;
Assessorar autoridades superiores em assuntos de
fisioterapia, preparando informes, documentos e
pareceres, para avaliacdo da politica da saude;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

1.18. FDNOAUDIOLOGO
DESCRICAQO SINTETICA:

Compreende a execugdo de atividades de orientagdo

|dent|f|cac;ao de problemas ou deficiéncias ligadas a
comunicacdo oral, empregando teécnicas proprias de
avaliagao, executando treinamento fonetico, auditivo
e de dicclo, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitacdo da fala.

DESCRICAO ANALITICA:

avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames
fonéticos, de linguagem, Audiometria, gravacdo e
outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

Orientar pacientes com preoblemas de linguagem e
audigdo, utilizando a logopedia e audiclogia em
sessfes terapéuticas, visando sua reabilitacao;
Orientar a equipe pedagogica, preparande informes e
documentos sobre assuntos de foncaudiologa, a fim
de possibilitar-lhe subsidios;

Controlar e testar periodicamente a capacidade
auditiva dos servidores, principalmente dagueles que
trabalham em locais onde ha muito ruido;

Aplicar testesaudiomeétricos, para pesquisar
problemas auditivos, identificando a localizacdo da
lesdo auditiva e suas consequéncias na voz, fala e
linguagem do individuo;

cinética e movimentaséo, de Eesguisa de reflexos, « Orientar os Erufessores sobre o comportamento
e ————
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verbal da crianca, principalmente com relagdo a voz;
Atender e orientar os pais sobre deficiéncias e / ou
problemas de comunicacdo detectados nas criancas,
emitindo  parecer de sua especialidade e
estabelecendo tratamento adeguado, para
possibilitar-lhes a reeducagao e a reabilitacao;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pela
superior imediato.

1.19. JORNALISTA
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a planejar,
executar, coordenar ou supervisionar as atividades de
jornalismo, coletando informacotes e divulgando
mensagens escritas, faladas ou televisadas, para
orientar e/ou esclarecer os diversos publicos do
Municipio.

DESCRICAOQ ANALITICA:

Coletar informacgoes, realizando entrevistas,
pesquisas e diagndsticos de opinido, promovendo
contatos e selecionando assuntos, editando boletins,
mantendo informados o Prefeito e os secretarios
municipais, para permitir a adequacdo de suas agbes
as expectativas da comunidade;

Divulgar a Prefeitura  Municipal, atraves da
coordenacdo e/ou execucdo de um Portal do Governo
Municipal que apresente as informagdes
institucionais, locais, de interesse turistico, ambiental,
ecolégico e cultural, entre outros, mantendo o site
diariamente atualizado;

Divulgar informacdes sobre as atividades municipais,
redigindo notas, artigos, resumos e textos em geral,
digitando e revisando originais, editando e revendo
pravas, encaminhando as matérias para publicagdo
em érgdos de circulagdo externa ou interna, para
promocao dos servigos prestados pela Prefeitura;
Orientar e supervisionar a diagramagao de matéria no
Diario Oficial, em livros, periédicos, folhetos e outros
meios de comunicacdo, selecionando fotografias e
ilustracbes, planejando a distribuicdo de volumes,
organizando indices, espelhos e notas de rodape,
para aumentar o poder de comunicagdo das
mensagens,

Realizar editoracdo e revisdo de originais e provas de
matéria a ser impressa, lendo e corrigindo erros
gramaticais e tipogréficos, para assegurar a corregao
dos textos publicados sob responsabilidade da
Prefeitura;

Coordenar e executar o acompanhamento do
noticiario nacional e internacional de interesse da
prefeitura, lendo, ouvindo, vendo, analisando,
celecionandoc e classificando  textos, gravagoes,
ilustracdes, fotos e filmes, para distribuicdo diaria ao
Prefeito e secretérios municipais, ou cadastrando-os,
para utilizaggo futura;

Acompanhar  as programacoes da  Prefeitura,
providenciando gravacdo e posterior transcrigdo de
palestras, debates e depoimentos, supervisionando a
realizagdo de fotografias e filmagens, recolhendo
informacbes para documentacdo ou publicagdc de
noticias sobre os eventos;

Assistir ao Prefeito, Vice-Prefeito,

secretarios e
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demais servidores em suas fungbes de representacao,
orientando-0s sobre normas protocolares, visitando
ou recepcionando convidados, mantendo relagao
atualizada de autoridades federais, estaduais e
municipais, organizando solenidades e eventos
diversos;

Colaborar no planejamento de  campanhas
promocionais, utilizando meios de comunicagdo de
massa e outros veiculos de publicidade e difusao,
para divulgar mensagens educacionais € de
esclarecimento as populacdes-alvo;

Elaborar pareceres, informes tecnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observaches e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em
sua area de atuagao;

Participar das atividades administrativas, de controle
e de apolo referentes a sua area de atuagao;
Participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacgao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunioes com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicbes sobre situacfes efou
problemas  identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ac Municipio;
Executar outras atividades correlatas gue lhe sejam
atribuidas.

1.20. MEDICO CLINICO GERAL

Compreende as atlvidades de efetuar exames
medicos, emitindo diagnostico, prescreve
medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a
saude e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO ANALITICA:

Examinar os pacientes, palpando ou utilizando
instrumentos especiais para determinar o diagnostico
ou, sendo necessario requisitar exames
complementares e encaminha-lo ac especialista;
Registrar a consulta médica, anotando em prontuario
propriocs @ queixa, 0s exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientacao
adequada;

Analisar e interpretar resultados de exames de raios-
¥, bioquimicos, hematologicos e outros, comparando-
os com padrdes normais, para confirmar ou informar
diagnosticos;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e
respectiva via de administragdo, assim como cuidados
a serem observados, para conservar ou estabelecer a
saude do paciente;

Efetuar exames meédicos destinados a admissdo de
candidatos a cargos em ocupacGes definidas,
baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e
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mental das mesmas, para possibilitar 0
aproveitamento dos mais aptos;

Prestar atendimento de urgéncia em casos de
acidentes de trabalho ou alteragbes agudas de saude,
orientando a terapéutica adequada, para prevenir
consequéncias mals graves ao trabalhador;

Emitir atestados de salde, sanidade e aptiddo fisica e
mental e de oObito, para atender as determinacoes
legais;

Participar de programas de saude publica,
acompanhando a implantagdo e avaliagao dos
resultados, assim como a realizacao em conjunto com
equipe da unidade de saude, agbes educativas de
prevengao as doencas infecciosas, visando preservar
a saude no municipio;

Participar de reunides de d@mbito local, distrital ou
regional, mantendo constantemente informacces
sobre as necessidades na unidade de saude, para
promover a saude o bem-estar da comunidade;

Zelar pela conservagdo de boas condiges de
trabalho, quanto ac ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequado, visando proporcionar aos
pacientes um melhor atendimento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

1.21. MEPICO GINECOLOGISTA
DESCRICAQ SINTETICA:

Compreende atividades de realizagao de consultas e
atendimentos medicos, tratando das pacientes.
Implementandc agdes para promogdo da saude da
mulher, coordenando programas e servicos em
saide, efetuando pericias, auditorias e sindicancias
médicas, elaborando documentos e difundindo
conhecimentos da drea medica, especialmente na
drea de Ginecologia e Obstetricia.

DESCRICAQ ANALITICA:

. Participar de

Examinar a paciente, palpando ou utilizando
instrumentos especiais para determinar o diagndstico
ou, sendo necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-la a outros
especialistas;

Registrar a consulta medica, anotando em prontuario

préprioc  a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a crientacao
adequada;

Analisar e interpretar resultados de exames de raios-
X, biogquimicos, hematolégicos e outros, comparando-
os com padrées normais, para confirmar ou informar
diagnosticos;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e
respectiva via de administracdo, assim como cuidados
a serem observados para conservar ou estabelecer a
salide da paciente;

Prestar atendimento de urgéncia, em casos de
alteractes agudas de salde, orientando a terapéutica
adequada para prevenir consequéncias mais graves a
paciente;

Emitir atestados de salde, sanidade, aptidao fisica e
mental e de odbito, para atender as determinagoes
legais;

saude

programas de ublica,
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acompanhando a

e avaliagac dos
resultados, assim como a realizagao em conjunto com
equipe da unidade de saide, agoes educativas de
prevencgdo as doencas infecciosas, visando preservar
a salde no Municipio;

Participar de reunides de ambito local, distrital ou

implantacdo

regional, mantendo constantemente informagoes
sobre as necessidades na unidade de salde, para
promover a salde e o bem-estar da comunidade;
Zelar pela conservacdo de boas condigbes de
trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e
arejamento  adequado, visando proporcionar as
pacientes um melhor atendimento;

Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo.

1.22. MEDICO PEDIATRA
DESCRICAQ SINTETICA:

Compreende atividades de acompanhar ©
desenvaolvimento fisico e psiquico das criangas, desde
a fase da concepcdo até & adolescéncia, visando pelo
bem-estar da crianga. Prevenir, diagnosticar e tratar
situacbes patoldgicas ou doengas.

DESCRICAO ANALITICA:

L]

Examinar o paciente, palpando ou utilizando
instrumentos especiais para determinar o diagnostico
ou, sendo necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-lo ao especialista;

Registrar a consulta médica, anotando em prontudrio

propric  a queixa, ©0s exames fisicos e
complementares, para efetuar a3 orientagdo
adequada;

Analisar e interpretar resultados de exames de raios-
X, bioquimicos, hematoeldgicos e outros, comparando-
os com padrdes normais, para confirmar ou informar
diagnosticos;
Prescrever medicamentos, indicando dosagem e
respectiva via de administragdo, assim como cuidados
a serem observados para conservar ou estabelecer a
saude do paciente;
Prestar atendimento de urgéncia, em casos de
alteraces agudas de saude, orientando a terapéutica
adequada para prevenir consequéncias mais graves
ao paciente;
Emitir atestados de salde, sanidade, aptidéo fisica e
mental e de Obito, para atender as determinagOes
legais;
participar de programas de salde publica,
acompanhando a Implantagdo e avaliagdo dos
resultados, assim como a realizagdo em conjunto com
equipe da unidade de salde, acdes educativas de
prevencdo as doengas infecciosas, visando preservar
a saude no Municipio;
Participar de reunides de ambito local, distrital ou
regional, mantendo constantemente informacgbes
sobre as necessidades na unidade de salde, para
promover a salde e o bem-estar da comunidade;
Zelar pela conservacdo de boas condigdes de
trabalho, quanto ac ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequado, visando proporcionar ao0s
acientes um melhor atendimento;
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. Executar outras atividades correlatas que lhe sejam em sua area de atuacdo;
atribuidas, inclusive as editadas no respectivo =  Participar das atividades administrativas, de controle
regulamento da profissao. e de apoio referentes a sua drea de atuacdo;
1.23. MEDICO VETERINARIO - Participar das atividades de treinamento e
DESCRICAO SINTETICA: aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,

« Compreende as atividades de planejar e executar realizando-as em servigc ou ministrando aulas e
programas de defesa sanitaria, protegao, palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de gualitativo dos recursos humanos em sua area de
criacdo de animais, realizando estudos, pesquisas, atuacdo;
dando  consultas, exercendo  fiscalizagdo e «  Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com
empregando outros meétodos, para assegurar a unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
sanidade dos animais, a producac racional e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
econfmica de alimentos e a salde da comunidade. ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou

DESCRICAO ANALITICA: problemas identificados, opinando, oferecendo

*« Planejar e desenvolver campanhas e servicos de sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
fomento e assisténcia técnica a criagdo de animais e cientificos, para fins de formulacio de diretrizes,
a saude pUblica, em &mbito municipal, valendo-se de planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
levantamentos de necessidades e do aproveitamento * Realizar outras atribuiges compativeis com sua
dos recursos existentes; especializagéo profissional.

. Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de 1.24. NUTRICIONISTA
doengas dos animais, realizando exames clinicos e DESCRICAQ SINTETICA:
de laboratdrio, para assegurar a sanidade individual * Compreende a execugdo de atividades de pesquisar,
e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica elaborar, dirigir e controlar os programas e servicos
adequada; de nutrigdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem

»  Promover o controle sanitario da reproducdo animal como a populacao de baixa renda no Municipio;

destinado a industria e a comercializacdo no DESCRICAC ANALITICA:
Municipio, realizando exames clinicos, + Identificar e analisar hébitos alimentares e
anatomopatologicos, laboratoriais ante e post- deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como
mortem, para proteger as saude individual e coletiva compor cardapios especiais visando suprir  as
da populagdo; deficiéncias diagnosticadas;

. Promover e supervisionar a fiscalizagdo sanitaria nos . Supervisionar os servicos de alimentacdo promovidas
locais de produgdo, manipulagdo, armazenamento e pelo Hospital Municipal, verificando o cumprimento
comercializagao dos produtos de origem animal, bem das normas estabelecidas;
como de sua qualidade, determinando visita In loco, . Proceder com recomendacdes que visem a melhoria
para fazer cumprir a legislacdo pertinente; das condigGes de vida da comunidade de baixa renda

* Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto no que se refere a difundir habitos alimentares mais
ao preparo tecnologico dos alimentos de arigem adequados, de higiene e educagdo do consumidor;
animal, elaborando e executando projetos para * Elaborar previsées de consumo de géneros
assegurar maior lucratividade e melhor qualidade alimenticios e utensilios, calculando e determinado as
dos alimentos; quantidades necessarias a execucao dos servicos de

. Proceder ao controle das zoonoses, efetuando nutrigdo, bem como estimulando os respectivos
levantamento de dados, avaliacdo epidemioldgica e custos;
pesquisa, para possibilitar a profilaxia de doencas; * Pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério

. Participar da elaboracdaoc e coordenacac de custo-gualidade;
programas de combate € controle de vetores, » Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios,
roedores e raiva animal; fazendo observagbes e sugerinde medidas para

» Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
veterinaria, realizando estudos, experimentos, atividade em sua area de atuacio;
estatisticas, avaliagdo de campo e laboratério, para * Participar de grupos de trabalho e/o reunides com
possibilitar o maior desenvolvimento tecnolégice da unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
ciéncia veterinaria; particulares, realizando estudos, emitindo pareceres

. Realizar trabalho junto a fiscalizacdo sanitaria do ou fazendo exposices sobre situagfes e/ou
Municipio; problemas  identificados, opinando, oferecendo

« Treinar os servidores municipais envolvidos nas sugestoes, revisando discutindo trabalhos técnico-
atividades relacionadas com fiscalizacdo sanitéria, cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
bem como supervisionar a execucdo das tarefas planos e programas de trabalho afetos ao Municipio
realizadas; . Executar outras atribuigBes afins.

. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, 1.25. ODONTOLOGO
realizando pesguisas, entrevistas, fazendo DESCRIQ&D SINTETICA:
observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, » Compreende a execugao de atividades de diagnosticar

desenvolvimento e aeerfeisoamento de atividades e tratar afeccbes da boca, dentes e regido
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maxilofacial, utilizando processos clinicos  ou
cirlrgicos, para manter ou recuperar 3 saude oral,
bem como contribuir para o bem-estar da
coletividade.

DESCRICAO ANALITICA:

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando
aparelhos ou por via direta, para verificar a presenca
de caries e outras afecgoes;

Identificar as afecgbes quando a extensdo e
profundidade, valendo-se de instrumentos especiais,
exames laboratoriais, e/ou radiologicos, para
estabelecer o planc de tratamento;
Aplicar anestesia troncular, gengival
utilizando medicamentos anestesicos,
composto e facilitar o tratamento;

Extrair raizes e dentes, utilizando boticdes, alavanca

eutopica,
para dar

e outros instrumentos especiais, para prevenir
infecgbes mais graves;

Restaurar caries dentarias, empregando
instrumentos, aparelhos e substéncias especiais,

como amalgama, cimento, porcelana e outros, para
evitar o agravamento do processo e restabelecer a
forma e a funcao do dente;

Executar limpeza profilatica dos dentes e gengivas,
extrainde tartaro, para eliminar a instalacdo de focos
de infecgdo;

Substituir ou restaurar partes da corca dentaria,
colocando incrustagbes ou coroas proteticas, para
completar ou substituir o orgdo dentario, facilitar a
mastigacgdo e restabelecer a estética;

Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de
dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-
os em fichas individuais, para acompanhar a evolugac
do tratamento;

Participar do planejamento, execugdo e avaliagéo de
programas educativos de prevencdo a salde da boca
e dos dentes, a fim de contribuir para a melhoria da
saude bucal da comunidade;

Executar e avalia atividades de fluoretizagdo dos
dentes ou outras técnicas para desenvolver
programas de profilaxia de cérie dentéria;

Executar outras tarefas determinadas pelo superior
imediato.

1.26. ODDNTOLOGO COM ESPECIALIDADE EM ENDODONTIA
DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende a execucdo de atividades de cirurgido-
dentista com formacdo técnica e cientifica que o
capacita para tratar o dente intermamente, curando
lestes e doencas da polpa (o nervo) e da raiz do
dente,

DESCRIGAO ANALITICA:

Atender e orientar pacientes;

Executar procedimentos odontologicos,  aplicar
medidas de promogdo € prevencac de saude, agles
de salde coletiva, estabelecendo diagnostico e
prognostico, interagindo com profissionais de outras
areas.

Desenvolver pesquisas na area odontologica;
Desenvolver atividades profissionais junto a criangas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais,
em diferentes niveis de complexidade;
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Prestar assisténcia a salde na area de endodontia;
Realizar acompanhamento periodico dos casos
tratados;

Coordenar, supervisionar e executar a coleta de
dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-
os em fichas individuais, para acompanhar a evolucao
do tratamentao;

Participar do planejamento, execugao e avaliagao de
programas educativos de prevencdo a salde da boca
e dos dentes, a fim de contribuir para a melhoria da
satde bucal da comunidade;

Fornecer informacgdes scbre estado clinico de usuarios
para outros niveis de atencao;

Capacitar demais profissionais da rede de atencdo a
salde, no que se refere ao seu campo de
conhecimento;

Executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

1.27. ODONTOPEDIATRA
DESCRIGAQ SINTETICA:

Compreende a execugdo de atividades de cirurgido-
dentista com formagdo técnica e cientifica que o
capacita para diagnosticar, prevenir, tratar e
controlar os problemas de salde bucal do bebé, da
crianga e do adolescente, em parceria com o0S
pais/responséaveis de seus pacientes.

DESCRICAO ANALITICA:

L]

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando
aparelhos ou por via direta, para verificar a presenga
de caries e outras afeccies;

Identificar as afecgdes gquando a extensdo e
profundidade, valendo-se de instrumentos especiais,

exames laboratoriais, efou radioldgicos, para
estabelecer o plano de tratamento;

Aplicar anestesia troncular, gengival eutdpica,
utilizando medicamentos anestésicos, para dar

composto e facilitar o tratamento;
Extrair raizes e dentes, utilizando boticCes, alavanca

e outros instrumentos especiais, para prevenir
infeccoes mais graves;

Restaurar caries dentarias, empregando
instrumentos, aparelhos e substancias especials,

como amalgama, cimento, porcelana e outros para
evitar o agravamento do processo e restabelecer a
forma e a funcao do dente;

Executar limpeza profilatica dos dentes e gengivas,
extraindo tartaro para eliminar a instalagdo de focos
de infeccao;

Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria,
colocando incrustagdes ou coroas protéticas para
completar ou substituir o érgdo dentario, facilitar a
mastigacao e restabelecer a estetica;

Coordenar, supervisionar e executar a coleta de
dados sobre o estado clinico dos pacientes, lancando-
os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo
do tratamento;

Participar do planejamento, execucdo e avaliacao de
programas educativos de prevengdo a saude da boca
e dos dentes, a fim de contribuir para a melhoria da
saude bucal da comunidade;

Executar e avaliar atividades de fluoretizagdo dos
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dentes ou outras técnicas para desenvolver
programas de profilaxia de carie dentaria;
Executar outras atividades correlatas que |he sejam

atribuidas.

1.28. PROCURADOR JURIDICO
DESCRICAO SINTETICA:

.

Compreende a atividade de assessorar e colaborar
juridicamente o Procurador Geral ou o Chefe do Poder
executivo e aos orgdos administrativos da Prefeitura
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA:

Atuar administrativa ou judicialmente nas areas que
lhe forem designadas e substabelecidas pelo
Procurador Geral, em qualquer instancia judicial,
atuando nos feites em que o Municipio seja autor cu
réu, assistente, oponente ou, simplesmente
interessado;

Fornecer orlentagan administrativa e juridica as
Comissdes de Inguéritos, Processos ou sindicdncias
administrativas na realizagdo dos mesmos;

Auxiliar e atuar em qualquer area de competéncia da
Procuradoria Juridica em que for designado ou
substabelecido pelo Procurador Geral;

Emitir pareceres escritos que Ihe forem solicitados,
fazendo os estudos necessarios de alta indagagao,
nos campos da pesquisa da legislagdo, da doutrina e
da jurisprudéncia, de forma a apresentar um
pronunciamento  devidamente fundamentado e
juridico;

Responder as consultas sobre interpretacéo de
textos legislativos, que interessarem ao Poder Publico
Municipal;

Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou
especifica, de modo a habilitar o Municipio a
solucionar problemas administrativos;

Estudar, redigir e minutar termos de compromissc e
responsabilidade, contratos de concessao, locagao,

comodato, loteamentos, convénios, atos gue se
fizerem necessarios;
Estudar, redigir e minutar decretos de

desapropriacbes dagdes em pagamento, hipotecas,
compras e vendas, permutas, doacgoes, transferéncias
de dominic e outros titulos, bem como elaborar
anteprojetos de lei e demais minutas de decretos,
justificativas de vetos e de normas regulamentares;
Proceder ao exame dos documentos necessarios a
formalizacdo dos titulos supracitados, proceder as
pesquisas tendentes a instruir @ processos
administrativos que versem sobre assuntos juridicos;
Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo dos
livros, equipamentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho;

Colaborar quando solicitado com o Conselho Municipal
de Defesa do Consumidor;

Executar as demais tarefas de
Procuradoria Juridica;

interesse da

1.29. PSICOLOGO
DESCRICAO SITETICA:

Compreende a execucao de atividades de assisténcia
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elaborando e aplicando tecnicas psicolégicas para
possibilitar a orientagdo e o diagnostico clinico.

DESCRICAO ANALITICA:

Prestar atendimento & comunidade e aos casos
encaminhados & unidade de saude, visando o
desenvolvimento psiquico, motor e social do
individuo, em relag@o a sua integracdo a familia e a
sociedade;

Prestar atendimento aos casos de saude mental como
toxicdmanos, alcodlatras, organizando-os em grupes
homogéneos, desenvolvendo tecnicas de terapia de
grupo, para solugdo dos seus problemas;

Prestar atendimento psicolégico na area educacional,
visando o desenvolvimento psiguico motor das
criancas e adolescentes em relagdo a sua integragdo
a escola e a familia, pra promover o seu
ajustamento;

Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas,
realizando sondagem de aptiddées e capacidade
profissional, objetivando o acompanhamento do
pessoal para possibilitar maior satisfagdo no trabalhg,
Efetuar andlise de ocupagbes e acompanhamento de
avaliagdo de desempenho pessoal, colaborando com
equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos
ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;
Executar as atividades relativas ao recrutamento,
selecdo, orientacda e treinamento profissional,
realizando a identificacdo e analise de fungoes;
Promover o ajustamento do individuo no trabalho,
através de treinamento para se obter a sua auto
realizacdo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

1.30. TERAPEUTA OCUPACIONAL
DESCRICAQO SINTETICA:

Habilitar e ou reabilitar, & partir das proprias
atividades do cotidianc, o0s individuos com
necessidades particulares e especiais.

DESCRICAQ ANALITICA:

Realizar consultas, triagem, entrevista, anamese,
solicitar e realizar Inter consulta e encaminhamento
em sadde mental;

Realizar avaliacdo ocupacional, dos componentes
percepto-cognitivos, psicossociais,  psicomotores,
psicoafetivos e senso perceptivos no desempenho
ocupacional; avaliar os fatores pesscais e ambientais
gue, em conjunto, determinam a situagdo real da vida
{contextos); avaliar as restrigdes soclais, atitudinais e
as do ambiente; realizar avaliecao da fungao
cotidiana em saude mental; avaliar AVD e AIVD;
Realizar, solicitar e interpretar exame psico-
ocupacional e exames complementares; aplicar testes
dos compeonentes do desempenho ccupacional gque
sustentam a salde mental; realizar reavaliagfes;
Atribuir diagnostico do desempenho ocupacional e da
funcBo cotidiana em saude mental; realizar
diagnostico diferencial e contextual,

Planejar tratamento e intervencgao, acolher a pessoa,
promover, prevenir e restaurar a salde mental em

a saude mental, bem como atender e orientar a area qualquer fase do cotidiano da vida; planejar,
educacional e organizacicnat de recursos humanos, acomeanhar e executar etapas do tratamento e alta;
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redesenhar as atividades em situagao real de vida e
promover o reequilibrio dos componentes percepto-
cognitives, psicossocials, psicomotores, psicoafetivos
e senso perceptivos do desempenho ocupacional;
redesenhar as atividades em situagao real de vida e
reduzir as restricées ambientais e atitudinais; adaptar
a atividade, o ambiente natural e o transformado;
desenhar atividades em ambientes controlado para
facilitar, capacitar, desenvolver e reequilibrar os
componentes do desempenho ocupacional;

Conceber e supervisionar oficinas terapéuticas
visando a internalizagdo de valores Ilaborais e
econémicos, socioculturais e psicossociais; aplicar
estratégias de intervengdo individual & grupal; utilizar

animais na assisténcia a saude mental; utilizar
tecnicas corporais e artistico-culturais, planegjar,
rearganizar e ftreinar as AVDs e AlVs; realizar

atendimento domiciliar, orientar, educar e capacitar a
familia, cuidadores e a rede de apoio;

Prescrever tecnologia assistiva;

Planejar condigdes de seguranca, aplicar vigilancia,
promover condigoes de justiga ocupacional;

Registrar e guardar a evolugdo clinica e relatdrios em
prontuario proprio

Emitir laudos, atestados e pareceres.

2 - ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

2.1. AGENTE ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a auxiliar na execucdo de servigos
administrativos simples, operar maquinas
duplicaderas, microcomputadores e realizar pequenos
mandados externos,

DESCRICAO ANALITICA:

E
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Recolher e distribuir internamente correspondéncias,
pequenos volumes e expedientes, separando-os por
destinatdrios, observando o nome e a localizacao,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

Auxiliar na execucdo de servicos simples de
almoxarifado, apanhando materiais de consumo em

depositos, conferindo-os com as  requisicbes,
transportando-os e guardando-os em locais
apropriados;

Prestar informacdes simples, de carater geral,

pessoalmente  ou por telefone, anotande e

transmitindo recados;

Auxiliar na execucdc de servicos simples de
escritorio, carimbando, protocolando, colhendo
assinaturas, fornecendo numMeracao de

correspondéncias, entre outros;

Executar servigos externos, apanhando e entregande
correspondéncias, fazendo pequenas compras,
realizando depodsitos e retiradas bancarias e
pagamentos de pegueno valor;

Duplicar documentos diversos, operando maguina
propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel e tinta, regulando o nimero de cdpias;
Registrar a entrada e saida de trabalhos de
duplicagdo, anotando em formulario proprio o nimero
de matrizes e de copias efetuadas e o setor
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solicitante;

Zelar pela manutengao de maquinas € equipamentos
sob sua responsabilidade;

Executar outras atribuigdes afins.

2.2. AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende o exercicio de atividades de prevengdo
de doengas e promogao da saude, mediante agoes
domiciliares ou  comunitarias, individuais ou
coletivas, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor
municipal.

DESCRICAC ANALITICA:

Utilizagdo de instrumentos para diagnostico
demografico e sociocultural da comunidade;

A promogdo de acgoes de educacdo para a salde
individual ou coletiva;

Efetuar o registro, para fim exclusivo de controle e
planejamento das actes de salde, de nascimentos,
obitos, deengas e outros agravos a saude;

Estimular a participagac da comunidade nas politicas
publicas voltadas para a area da saude;

Realizar visitas  domiciliares  periodicas para
monitoramento de situagoes de risco a familia;
Participar em agdes que fortalegam os elos entre o
setor salde e outras politicas que promovam a
gualidade de vida.

2.3. AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
DESCRICAQ SINTETICA:

Exercer atividades de vigilancia, prevencdo e controle
de doencas e promogdo da saude, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisao do gestor municipal.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar o plano de combate aos vetores: Dengue,
Leishmaniose, Chagas, esquistossomose etc.

Exercer as atividades de combate e prevencdo de
endemias, mediante a notificacgac de focos
endemicos;

Vistoriar e detectar focos em locais suspeitos,
Executar a eliminagao de focos e fazer as orientacdes
gerais de salde;

Prevenir a dengue, conforme orientagido do Ministerio
da Saude;

Acompanhar, por meio de visita domiciliar todas as
familias sob sua responsabilidade, de acordo com as
necessidades definidas pelo gestor;

Emitir relatdrios, subir escadas para verificacdo de
caixa d'agua, calhas e telhados.

2.4. AGENTE PATRIMONIAL
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende, controlar, supervisionar e executar as
atividades pertinentes a administracdo dos bens
patrimaniais moveis e imdveis de propriedade do
Municipio..

DESCRICAO ANALITICA:

Manter  atualizados o©s registros dos Bens
Patrimoniais, bem coUmo a responsabilidade das
respectivas unidades de localizacdo, devendo ser
procedidos periodicamente inventarios, através das
verificagoes fisicas e por ccasido do encerramento do
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exercicio, através do Inventério de bens patrimoniais.
Garantir o controle, a guarda e a conservagao dos
bens moveis permanentes integrados ao patriménio
da unidade;

Conferir a presenca dos bens que estiverem sob sua
responsabilidade, ou seja, garantir que realmente os
bens estejam fisicamente no local indicado;

Controlar a movimentacdao fisica dos bens
patrimoniais da unidade;
Certificar o recebimento dos bens patrimoniais

destinados ao setor;

Acompanhar os servidores dos drgacs de patriménio
guando da incorporacéo de novos bens;

Solicitar as transferéncias de carga patrimonial dos
bens alocados na unidade;

Solicitar a movimentagao fisica dos bens para outros
setores;

Solicitar as manutengdées e reparo dos bens,
acompanhando desde a saida até o retorno do bem;
Acompanhar possiveis cessoes temporarias do bem
para outro setor ou outra unidade;

Solicitar os recolhimentos para desfazimento e baixa
de bens inserviveis;

Acompanhar os servidores dos orgdos de patriménio
gquando do recolhimento de bens inserviveis;

Realizar a identificagao em caso de algum bem sem a
devida plaqueta;

Relatar casos de avaria, destruicao, extravig, furtos e
roubos de bens patrimoniais da unidade;

Manter atualizada a relagdo dos bens alocados na
unidade, seus responsdveis patrimoniais, bem como
as caracteristicas completas de identificacdo dos
MEesmos,;

Realizar pericdicamente inventarios fisicos orientados
pelo setor de patrimonio, nas mudancgas de chefia ou
guando houver substituicdo dos respectivos Agentes
Patrimoniais;

Fazer periodicamente a conferéncia fisica dos bens da
unidade, em especial antes de sair e apos regressar
de férias ou licengas, em conjunto com o substituto
eventual;

Atender aos drgdocs de controle interno e externo
durante eventuais inspegdes;

Executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

2.5. ALMOXARIFE
DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar o trabalho de recebimento, estocagem,
cadastramento e liberagao de materiais e realizar
controles diversos e expedigdo de produtos utilizados
na prefeitura, visando assegurar o abastecimente dos
setores.

DESCRICAO ANALITICA:

excesso de itens dentro das areas; adapta o paciente ac ambiente do
—_—.—.—__—____—__——h—

Coordenar a ordem e o mapeamento de produtos
dentro do almoxarifado, supervisicnar e instruir
colaboradores para atendimento de procedimentos
operacionais visando atendimento de qualidade
assequrada e perda zero;

Avaliar constantemente o orcamento da area e
pedidos colocados com o objetivo de evitar falta ocu
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Promover analises de recebimentos de materiais,
avaliando restrigdes para dias e horarios dentro da
dindmica do almoxarifado;

Desenvolver com as areas de compras, estratégias
para diluir da melhor forma dias e hordrios para

entrega, evitando a concentracdo elevada de
fornecedores;
Avaliar necessidades de treinamento de cada

colaborador, prover ferramentas de desenvolvimento;
Desenvolver outras atividades pertinentes a fungao,
quando solicitadas pelo superior.

2.6. ATENDENTE INFANTIL

DESCRICAO SINTETICA:

» Executar atividades de orientagao e recreagao infantil.
DESCRICAO ANALITICA:

« Executar atividades diarias de recreagdo com criancas e

-

Acompanhar

trabalhos educacionais de artes diversas;

as criangas em passeios,
festividades sociais;

Proceder, orientar e auxiliar as criancas no gue se
refere a higiene pessoal;

Auxiliar a crianca na alimentagado; servir refeicdes e
auxiliar as criancas menores a se alimentarem;

visitas e

Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagao motora,
Observar a salide e o bem-estar das criangas, levando-

as, quando necessario, para atendimento médico e
ambulatorial;

Ministrar medicamentos conforme prescricao medica;
Prestar primeiros sccorros,

cientificando o superior
imediato da ocorréncia;

Orientar os pais quanto a higiene infantil, comunicando-

Ihes os acontecimentos do dia;

Levar ao conhecimento do chefe imediato gualquer

incidente ou dificuldade ocorrida;

Vigiar e manter a disciplina das criancas sob sua

responsabilidade, confiando-as aos cuidados de seu
substituto ou responsaveis, quandg afastar-se, ou ao
final do periodo de atendimento; apurar a frequéncia
diaria e mensal dos menores; executar tarefas afins.

2.7. AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
DESCRICAQ SINTETICA:

Planeja e organiza e prepara os procedimentos
necessarios ao trabalho odontolégicos em
consultérios, clinicas e em orgdcs de salde. Auxilia
na orientagdo sobre prevencdo de doenca bucal,
participando de programas de promogdo de salde,
projetos educativos e de orientagdo de higiene bucal.

DESCRICAO ANALITICA:

Participar das agbes de promocac, prevencdo e
assisténcia ao atendimento odontolégico;

Auxiliar o dentista no atendimento acs pacientes;
Preparar o material e eguipamentos para uso do
dentista;

Lavar condicionar e esterilizar
técnicas adequadas;

Prestar cuidado de conforto, movimentacdo ative e
passivo nos pacientes;

Proporcionar o maior grau de bem-estar fisico, mental
e social aos pacientes;

Faz imobilizagoes especiais

material, segundo

guando necessario,

consultorio
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odontologico realizando entrevistas e orientando-o
para reduzir sua sensagdo de inseguranca e
sofrimento e obter sua colaboragao no tratamento;
Executa outras atividades inerentes ac cargo, ou
determinadas pelos superiores hierarquicos.

Executar outras atribuiges afins.

2.8. AUXILIAR DE ENFERMAGEM
DESCRICAO SINTETICA:

Compreender a execugac de trabalhos, sob
supervisao, tarefas auxiliares de enfermagem,
conforme as diretrizes estabelecidas para o servico,
atendendo as necessidades de pacientes e deentes.

DESCRICAO ANALITICA:

Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e
aplicando ©s medicamentos apropriados, conforme
orientacdo medica ou de enfermagem;

Aplicar injecBes intramusculares e intravenosas entre
outras, segundo prescriggo medica;

Aplicar vacinas, segundo orientagdo superior;
Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes,
observando os hordrios e doses prescritas pelo
medico responsavel;

Verificar a temperatura, pressao arterial, pulsagéo e
peso dos pacientes, empregando técnicas e
instrumentos apropriados;

Orientar pacientes, bem como seus familiares, em
assuntos de sua competéncia;

Preparar pacientes para consultas e exames;

Lavar e esterilizar instrumentos medicos e
codontoldgicos, utilizando produtos e eguipamentos
apropriados e procedimentos adequados;

Auxiliar medicos, odontologos e enfermeiros no
preparo do material a ser utilizado nas consultas,
bem como no atendimento aocs pacientes;

Auxiliar no controle de estogue de medicamentos,
materiais e instrumentos médicos, odontoldgicos e de
ambulatorio, a fim de solicitar reposicao, quando
necessario;

Fazer visitas domiciliares a escolas e creches segundo
programacao estabelecida, para atender a pacientes e
coletar dados de interesse médico;

Participar de campanhas de vacinacdo, reunides de

gestantes e outros programas de atendimento
coletivo;
Preencher mapas estatisticos, totalizando
atendimentos e procedimentos executados, para
possibilitar  controle  estatistico dos  servigos
prestados;

Atuar no controle do tempo de aplicacdo de metodos
terapéuticos;

Auxiliar no atendimento da populacao em programas
de emergéncias;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;
Executar outras atribuigoes afins.

2.9, EDUCADOR/CUIDADDR
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a execucao de atividades de atuar na
recepgdo € no apoio a usudrios (criangas, jovens,
adultos ou idosos) de unidades de acolhimento,

AGUA CLARA — MS, TERCA-FEIRA, 04 DE FEVEREIRO DE 2020,
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DESCRICAQ ANALITICA:

Orientar, encaminhar € informar sobre servigos,
projetos e beneficios concedidos aos usuarios e seus
familiares;

Acompanhar os servicos de educagdo, saude e outros
necessarios no dia a dia, bem como aquelas que
requerem saidas dos centros de acolhimento;
Desenvolver atividades recreativas, atividades de
higiene e cuidados basicos aos usuarios;

Zelar pela saude e integridade dos pacientes;
Orientar e auxiliar na alimentagdo e locomogao;
Acompanhar e avaliar o processo de desenvolvimento
psicomotor e comportamental do usuario;

Ministrar medicamentos prescritos pelos profissionais
de salde;

Prestar primeiros socorros e pequenos curativos;
Executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

2.10. ELETRICISTA DE VEICULOS
DESCRICAO SINTETICA:

.

Realiza instalagdo e manutencdo elétrica preventiva e
corretiva em veiculos, analisa as necessidades de
troca e regulagem, monta sistemas e aplica testes de
funcionamento,

DESCRICAC ANALITICA:

Instalar sistemas elétricos em veiculos, como circuito
de luz, sinalizagao de controle de partida e de bateria,
efetuando as ligagbes e testando seu funcionamento;
Efetuar a manutencdo elétrica em veiculos, reparando
circuitos de ignicdo, consertando ou substituindo
fiagcao, farcis de neblina, fusiveis, chaves de luz alta e
baixa, relés de partida, motor de arranque, cabos
conectores, terminais e lampadas, limpando escovas
de gerador, ajustando reguladores de voltagem e
outros, utilizande ferramentas manuais comuns e
especiais, e materiais isolantes;

Ajustar, montar e regular motores elétricos e
dinamos, utilizando-se de desenhos, esquemas e
especificagdes tecnicas;

Realizar servicos de enrclamento em componentes de
motores elétricos, utilizando aparelhos de precisao,
como amperimetro e multitestes;
Testar maquinas eléetricas  para
funcionamento das mesmas;
Lubrificar motores de producéo de energia elétrica,
executando trabalhos de filtragem de oleo de
transformadores e disjuntores efetuando a troca de
papeis de filtro;

Testar baterias e verificar o nivel d'agua;

Carregar e preparar solugBes acidas para bateria,
utilizando equipamento proprio;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo preévia,

verificar o

guando necessario ao exercicio das demais
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os
materiais, maquinas, equipamentos e local de

trabalho, que estao sob sua responsabilidade.

2.11. ELETRICISTA PREDIAL
DESCRICAO SINTETICA:

promovendo a autonomia, participagdo social e . Compreende a execucao de trabalhos de montagem e
autoestima. reparos em mstalagoes de baixa e elta tensao, em

www. pmaguaclara.ms.gov.br
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edificios ou outros locais, guiando-se por diagramas e
outras especificacdes, utilizando ferramentas manuais
comuns e especiais, aparelhos de medicdes elétricos
e eletronicos, materiais isolantes e eguipamentos de
soldar, para possibilitar o funcionamento dos

I'fj(—.‘SI’T&OS._
DESCRICAO ANALITICA:
. Estudar os trabalhos, consultando plantas e/ou

esquemas, especificacbes e outras informacgoes, para
estabelecer o roteiro das tarefas;

Instalar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis,
tomadas e interruptores, utilizando ferramentas
normais, comuns e especiais, materiais e elementos
de fixagdo, para estruturar a parte geral da instalacac
de condutos, utilizando equipamentos de cortar e
dobrar tubos, puxadores de aco, grampos e
dispositivos de fixacdo, para possibilitar a passagem
da fiagdo,

Instalar condutores elétricos, utilizando chaves,
alicate, conectores e material isolante, para permitir a
distribuicao de energia;

Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar repetidas
vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho
executado;

Testar os circuitos da instalacdo, utilizando aparelhos
de medicdo elétricos e eletrGnicos, para detectar
partes ou pecas defeituosas;

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas,
utilizande ferramentas manuais comuns e especials,
materiais isolantes e soldas, para devolver a
instalagao eletrica condictes normais de
funcionamento.

2.12. FISCAL DE INSPEGAO E VIGILANCIA SANITARIA
DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende a orientar os servicos de profilaxia e
policiamento sanitario, coordenando ou executando
atividades de inspecdo nos estabelecimentos do ramo
da industria e comercializagio de produtos
alimenticios, para proteger a salde da coletividade.

DESCRICAO ANALITICA:

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de
alimentacdo publica, verificando o cumprimento das
normas de higiene contida na legislagdo em vigor;
Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de
venda de géneros alimenticios, verificando as
condicGes sanitdrias dos seus interiores, limpeza dos
equipamentos refrigeracdo do ambiente, suprimento
de agua, instalagbes sanitarias e condigles de asseio
e saude dos que manipulam os alimentos, para
assegurar as condigbes necessarias a producdo e
distribuicdo de alimentos sadios e de boa qualidade;
Providenciar a interdicdo de locais com presenca de
animais tais como pocilgas e galinheiros, que estejam
instalados em desacordo com as normas municipais;
Orientar o comércio e a industria quanto as normas
de higiene sanitaria;

Participar de campanhas de controle de vetores,
vacinagdo antirrabica dentre outras;

Elaborar relatorios de inspegao realizados;

Executar outras atribuictes afins,

2.13. FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
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DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a orientar e fiscalizar 0 cumprimento das
leis, regulamentos e normas que regem a execugao
de obras plblicas e particulares bem como as
posturas municipais.

DESCRICAO ANALITICA:

Verificar a regularidade do licenciamento de
atividades comerciais, industriais de prestacdo de
servico em face dos Art.s que expdem, vende ou
manipulam e dos servicos que prestam:

Verificar as licengas de ambulantes, autuando o
exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao
possuam a documentagdo exigida;

Elaborar relatorios das inspegdes realizadas;
Comunicar as irregularidades verificadas,
medidas corretivas, inerentes a funcio;
Atender aos pedidos de vistoria solicitades pela
populagao, verificando as condicdes e a existéncia de
criages clandestinas de animais, lotes sujos, esgoto
sem tratamento ou canalizagbes inadeguadas, dentre
outras, para aplicacdo das normas e penalidades
previstas em legislagdo propria, quando for o caso;
Executar outras atribuicbes afins.

propor

2,14, INSPETOR DE ALUNOS
DESCRICAQ SINTETICA:

Compete zelar pela disciplina geral dos alunos dentro
da unidade escolar ou em suas imediacées.

DESCRICAQ ANALITICA:

Orientar os alunos gquanto as normas da unidade
escolar;

Organizar a entrada e saida dos alunos;

Zelar pela disciplina dos alunos dentroc e fora das
salas de aula;

Orientar os alunos quanto & manutencdo da limpeza
da escola;

Monitorar o deslocamento e permanéncia dos alunos
nos corredores e banheiros da unidade escolar:
Realizar atividades de recepcao;

Acatar as orientacbes dos superiores e tratar com
urbanidade e respeito os funciondrios da unidade
escolar e os usuarios dos servigos educacionais;

Zelar pelo cumprimento do horario das aulas:

Prestar assisténcia, no que lhe couber, ao aluno que
adoecer ou sofrer qualquer acidente, comunicando o
fatc de forma imediata & autoridade escolar
competente;

Levar ao conhecimento do diretor escolar os casos de
infragéo e indisciplina;

Encaminhar a orientagdo educacional e/ou supervisio
escolar o aluno retardatdric e nao permitir, antes de
findar os trabalhos escolares, a saida de alunos sem a
devida autorizagdo;

Desempenhar a  fungde com  competéncia,
assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade,
zelo, discricdo e honestidade;

Informar ao diretor ou ao diretor-adjunto, a
permanéncia de pessoas nao autorizadas no recinto
da unidade escolar;

Preparar material para os
solicitado;

professores quando
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Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de
que for incumbido;
Conhecer e cumprir os termos deste regimento,

2.15. INSTRUTOR DE ARTESANATO
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende na execugdo de atividades de crientar e
ensinar o aluno a desenvolver habilidades artisticas,
utilizando-se de técnicas criativas. Ministrar e
preparar 0 material didatico das aulas de Artesanato
conforme orientacdac e conteudo  previamente
distribuido, aplicar provas, desenvolver trabalhos em
aula e esclarecer duvidas.

DESCRICAO ANALITICA:

L]

*« 4 % 2 =

Planejar, organizar, coordenar e orientar o ensino de
artesanato em geral;
Coordenar os trabalhos de instrugdo no atelié de
artesanato,
Instruir alunos quanto as regras de funcionamento do
atelié, ao uso correto do maquinario e dos métados
de produgdo artesanal em geral;
Manter a ordem e limpeza do atelié:

Receber, separar e organizar matéria prima para a
producdo artesanal;
Organizar os trabalhos em relacdo acs artesdos
cadastrados e suas potencialidades individuais;
Organizar a produgac artesanal depois de pronta;
Preparar e organizar portfélic de produtos e
metodologia de producdo de artesanato em geral;
Sugerir a aquisigdo de materiais e demais produtos
de decoracdo;
Sugerir a aquisicdo de equipamentos;
Buscar aperfeicoamento em relacdo &s possiveis
tecnicas de artesanato em geral nao aplicadas;
Utilizar e valorizar o patriménio cultural do Municipio
em relagao a produgdo de artesanato e souvenires;
Priorizar os pedidos de produgac advindos dos
parceiros do atelié;
Responsabilizar-se pelo ensino coletivo;
Estimular o trabalho em equipe entre os alunos;
Organizar e controlar a frequéncia dos alunos;
Elaborar relatorio anual das atividades;

ransmitir instrugdes quanto ao zelo, manutencdo,
limpeza e guarda dos equipamentos, maquinario,
materiais e do espaco du atelié;
Acompanhar grupo de artesdos em eventos, feiras e
mostras no Municipio, ou fora dele, em dias e
horarios que poderdo ser diferentes daqueles em que
ocorrem os trabalhos no atelié, incluindo feriados,
finais de semana ou ocasides em gue a Prefeitura
solicitar;
Responsabilizar-se  pelo
utilizado durante as aulas;
Orientar, estimular & acompanhar o desenvolvimento
das potencialidades artisticas e criativas;
Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas,

material e equipamento

2.16. INSTRUTOR DE DANCA E TEATRO
DESCRICAQO SINTETICA:

Compreende na execugac de atividades de
desenvolver o trabalho de danca e artes cénicas;

AGUA CLARA — MS, TERCA-FEIRA, 04 DE FEVEREIRO DE 2020.

artes cénicas, auxiliar nas atividades de danca e artes
cénicas realizadas pelos profissionais responsaveis.

DESCRICAQ ANALITICA!

Planejar, organizar, coordenar e orientar o ensino da
danca e artes cénicas através de aulas tedricas e
praticas e da correta aplicacdo dos exercicios;
Responsabilizar-se pelo ensino coletivo;

Fazer os ensaios e coordenar as apresentagoes;
Estimular o trabalho em equipe entre os alunos;
Preparar material didatico para as aulas, coreografias
e sugerir apresentacoes;

Organizar e controlar a frequéncia dos alunos;
Elaborar relatorio anual das aulas;

Transmitir instrucdes quanto ao zelo, manutencdo,
limpeza e gquarda dos materiais e do espaco de
ensaio;

Realizar testes de aptidac e selecdo;

Acompanhar e coordenar apresentacBes (individuais
ou em grupo) des alunos em eventos e concursos do
Municipio, ou fora dele, em dias e horarios que
poderdo ser diferentes daqueles em que ocorrem os
ensaios, Incluindo feriados, finais de semana ou
ocasides em que a Prefeitura solicitar;
Responsabilizar-se pelo material utilizado durante as
aulas;

Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento
das potencialidades artisticas e criativas;

Desenvolver trabalhos em aula e esclarecer dividas;
Elaborar programas e planos de curso;
Colaborar com as atividades de
desenvolvimento do Municipio;
Estimular a participacdo dos alunos;
Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

articulagéo e

2.17. INSTRUTOR DE MUSICA
DESCRIGAO SINTETICA:

Orientar e ensinar o aluno a desenvolver habilidades

musicais utilizando-se de instrumentos diversos
apresentando diferentes estilos musicais.
DESCRICAO ANALITICA:
. Desenvolver  atividades de expressdo vocal,

contribuindo para o desenvolvimento da atencdo e
concentragdo em atividades de complementacdo

pedagogica;
Estimular a descoberta da musicalidade;
Orientar a escolha musical e debater suas

repercussoes sociais;

Sugerir & organizar apresentacoes plblicas.

Organizar a formacgao de bandas e fanfarras;
Ministrar aulas tedricas e praticas de musica e canto;
Executar outras atribuicBes congéneres inerentes ao
cargo respectivo,

2.18. OPERADOR DE CADASTRO UNICO
DESCRIGCAO SINTETICA:

. Compreende a execugdc de atividades de
consultar, operar e monitorar dados e informacdes
registradas em documentos, formularios fisicos,
eletrénicos e nos sistemas web/onfine do Cadastro
Unico.

DESCRIGCAQ ANALITICA:

crganizar grupos e oficinas teraeéutlcas de danEa e . Atender os usuarios do Cadastro Unico e
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beneficios sociais:

. Realizar a digitagdo dos dados coletados no
Sistema do Cadastro (nico;

. Preencher os formulérios de cadastramento
nos domicllios das familias, nos postos de
atendimento ou em acdes itinerantes;

- Organizar os arquivos e conferir os
formulérios digitados;

. Preencher formularios manual e coletar

informagles sécio demograficas e socioecondmicas
em domicilio, em acempanhamento ao técnico;

. Operar microcomputadores, utilizando
planilhas eletrénicas e aplicativos especificos do
Cadastro Unico, para incluir, alterar e obter dados e
informagbes, bem como consultar registros;

. Orientar as familias sobre os beneficios
advindos do Cadastro Unico, prestando informacoes
afeitas ao processo de entrevista e aos objetivos do
Cadastro Unico;

. Atuar no processo de triagem, identificar as
demandas das familias e orientar sobre os programas
sociais;

. Corrigir  erros  de preenchimento  em
formularios, verificando os dados coletados;
. Executar outras atividades correlatas que |he
sejam atribuidas,

2.19. ORIENTADOR SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA:
. Medigdo dos processos grupais de servicos

socioeducativo, sob orientagdo de profissional de
referéncia de nivel superior do CRAS.

DESCRICAO ANALITICA:

B Atuar diretamente no desenvolvimento
pessoal e social dos usudrios, onde e responsavel
direto pelas atividades exercidas com as criancas e
adolescentes nos grupos;

. Participagdo de atividades de planejamento
de atividades a serem desenvolvidas em funcdo das
demandas especificas dos usuarios do Programa;

. Participar de atividades de planejamento,
sistematizar e  avaliar o Servigo/Programa,
juntamente com a equipe de trabalho responsave|
pela execugdo e equipe do CRAS;

. Allmentagdo de sistema de informacéo,
sempre que for designado;

. Atuacdo como referéncia para os jovens e
para os demais profissionais que desenvclvem
atividades com o coletivo de jovens sob sua
responsabilidade;

. Registro da frequéncia dos jovens, registro

das acoes desenvolvidas e encaminhamento mensal
das informagBes para o profissional de referéncia do
CRAS;
. Organizagdo e facilitacdo de situagies
estruturais de aprendizagem e de convivio sccial,
explorando e desenvolvendo temas transversais e
conteudos programaticos do Projovem Adolescente;
Desenvolvimento de oficinas esportivas e de lazer;
Culturais e de informaética;
Identificar o perfil dos usudrios e acompanhar sua
2volucdo nas atividades desenvolvidas;

.

Acompanhamento de de
Profissional de jovens;

Identificacdo e encaminhamento de familias para o
CRAS;

Manter arquivo fisico da documentacae dos grupos,
incluindo os formularios de registros das atividades e
de acompanhamento dos usuarios;

Participar de reunides com as familias dos usuarios
do Servigo/Programa.

Participacdo de atividades de capacitagdo da equipe
de trabalho responsdvel pela execugdo do servico
socioeducativo;

Executar outras tarefas afins.

Projetos Orientacao

2.20. PROGRAMADOR
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a elaboragdo e execucdo de atividades
de programacgdo, no que se refere ao processo de
escrita, testes de computador, desenvolvimento e
manutencao de programas de software e hardware.

DESCRICAO ANALITICA:

Desenvolver sistemas computacionais  utilizando
ambiente de desenvolvimento;

Modelar, implementar e manter banco de dados;
Utilizar linguagem de programacdo especifica;
Realizar testes de programas de computadar;

Manter registros para andlise e refinamento de
resultados;

Elaborar documentacao do sistema;

Aplicar principios e definico de analise de dados;
Executar manutencio de programas de computador;
Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

2.21. SECRETARIO DE ESCOLA
DESCRIGAO SINTETICA:

Conhecer ¢ Projeto  Politico-Pedagogice  do
estabelecimento de ensino e cumprir a legislacdo em
vigor e as instrugdbes normativas emanadas da
Secretaria Municipal de Educacdo, que regem o
registro escolar do aluno e a vida legal do
estabelecimento de ensino.

DESCRICAO ANALITICA:

Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da
secretaria aos demais técnicos administrativos;
Receber, redigir e expedir a correspondéncia que |he
for confiada;

Organizar e manter gtualizados a coletdnea de
legislagdo, resoluces, instrugdes normativas, ordens
de servico, oficios e demais documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas
referentes & matricula, transferéncia e conclusdo de
curso;

Elaborar  relatérios e processus  de  ordem
administrativa a serem encaminhados as autoridades
competentes;

Encaminhar a direcdo, em tempo habil, tedos os
documentos que devem ser assinados;

Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo
€ conservar o inativo, de forma a permitir, em
qualquer época, a verificagdo da identidade e da
regularidade da vida escolar do aluno e da
autenticidade dos documentos escolares;

Pagina 42/68




Municipio de Agua Clara

Diario Oficial

Criudo peta Lei n" 834/201 2, Alrerado pela lei 0" 868/2013 ¢ Regulumentado pelo Decreto n 07 de 23 de Janeiro de 2013,

N°.

685/2020

Responsabilizar-se pela gquarda e expedicac da
documentacdo escolar do aluno, respondendo por
qualquer irregularidade;

Manter atualizados os registros escolares dos alunos
no sistema informatizado;

Organizar e manter atualizado o arquivo com os atos
oficials da vida legal da escola, referentes a sua
estrutura e funcionamento;

Atender a comunidade escolar, na &rea de sua
competéncia, prestando informacdes e orientacoes
sobre a legislagdo vigente e a organizacio e
funcionamento do  estabelecimento de ensing,
conforme disposicbes do Regimento Escolar;

Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais
e equipamentos da secretaria;

Orientar os professores quanto ao prazo de entrega
do Livro Registro de Classe com os resultados da
frequéncia e do aproveitamento escolar dos alunos;
Cumprir e fazer cumprir as obrigaches inerentes as
atividades administrativas da secretaria, quantoc ao
registro escolar do aluno referente & documentacao
comprobatoria, de adaptagdo, aproveitamento de
estudos, progressao parcial, classificacdo,
reclassificacdo e regularizacdo de vida escolar;
Organizar o livro-ponto de professores e funcionarios,
encaminhando ao setor competente a sua frequéncia,
em formulario proprio;

Secretariar os Conselhos de Classe e reuniges,
redigindo as respectivas Atas;

Conferir, registrar e/ou catalogar materiais e
equipamentos recebidos;

Comunicar imediatamente a direcéo toda
irregularidade que venha ocorrer na secretaria da
escola;

Participar de eventos, cursos, reunides, Sempre gue
convocado, ou por iniciativa propria, desde que
autorizado pela diregdo, visando ao aprimeramento
profissional de sua funcéo;

Auxiliar a equipe pedagdgica e direcdo para manter
atualizades os dados no Sistema de Controle e
Remanejamento dos Livros Didaticos;

Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da
secretaria escolar, quando solicitado;

Zelar pelo sigilo de informacGes pessoais de aluncs,
professores, funcionarios e familias:

Manter e promover relacionamento cooperativo de
trabalho com seus colegas, com alunos, com pais e
com os demais segmentos da comunidade escolar;
Participar das atribuicBes decorrentes do Regimento
Escolar e exercer as especificas da sua fungao,

2.22. TECNICO DE ENFERMAGEM
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a orientacdo do pessoal auxiliar quanto
as tarefas de enfermagem e atendimento ao publico,
executar as tarefas de maior complexidade e guxiliar
meédicos e enfermeiros em suas atividades
especificas.

DESCRICAO ANALITICA:

Prestar, sob orientacio do Médico ou Enfermeiro,
servicos técnicos de enfermagem, ministrando
medicamentos ou tratamento aos acientes, como

AGUA CLARA — MS, TERCA-FEIRA, 04 DE FEVEREIRO DE 2020.

administracdo de sangue e plasma, controle de
pressac venosa, monitorizagdo e aplicagdc de
respiradores artificiais;

Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a
pulsagdo e utilizando aparelhos de ausculta e
pressao;

Prestar cuidados de conforto, movimentacio ativa e
passiva e de higiene pessoal, aplicagio de didlise,
cateterismo, instilacges, lavagens de estdmago e
outros tratamentos, para proporcionar bem-estar
fisico e mental aos pacientes;

Efetuar  curativos  diversos, empregando  os
medicamentos e materials adequados, bem como a
limpeza de ferimentos, cortes e gueimaduras
segundo orientagdo médica;

Adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos
metodos terapéuticos aplicados, realizando
entrevistas de admissdo, visitas didrias e
orientando-os;

Auxiliar o medico em pequenas cirurgias,
observando equipamentos e entregando o
Instrumental necessario, conforme instrugoes
recebidas;

Preparar e esterilizar material, instrumental,
ambiente e equipamentos para a realizagdo de
exames, tratamentos e intervengdes cirdrgicas;
Participar de campanhas de vacinagdo;

Assistir ao enfermeiro na prevencdo e no controle
sistematico da infeccdo hospitalar;

Assistir ao enfermeiro na prevengao e controle de
doencas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia sanitaria;

Auxiliar na coleta e andlise de dados sdcio-sanitarios
da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacdo sanitaria;

Atender prontamente chamadas de emergéncia em
residéncias ou via publica, prestando os primeiros
SOCOITOS necessarios e acompanhando o paciente até
@ unidade hospitalar;

Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes
de imunidade, vacinacdo, investigagbes, bem como
auxiliar na promocdo e protecdo da saude de grupos
prioritarios;

Participar de programas educativos de salde gue
visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios
em grupos especificos da comunidade (criancas,
gestantes e outros);

Orientar a populagdc em assuntos de sua
competéncia;

Registrar e orientar servidores para apurarem e
registrarem todos os procedimentos executados no
ambito da enfermagem, efetuando o lancamento em
planilha propria para efeito de registro e cobranca do
SUS ou de outros 6rgios conveniados;

Controlar o consumo de medicamentos e demais
materiais de enfermagem, verificando nivel de
estoque para, quando for o caso, solicitar reposicao;
Supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos
recintos, bem como zelar pela conservacao dos
Equipamentos que utiliza;

= Observar o uso de indumentaria apropriada, segundo
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as normas de higiene e do local de trabalho bem
como utilizar equipamentos de protecao individual;
Treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de
tarefas tipicas da classe;

Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de
garantir a correta execugao dos trabalhos;

Observar as normas de higiene e seguranga do
trabalho;

Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

2.23. TECNICO DE INFORMATICA
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a execugao de atividades de realizar
configuragbes de sistemas informaticos, a instalar
equipamentos e a verificar as causas de falhas na
programacac de computadores,

DESCRICAO ANALITICA:

pelas instdncias superiores da administracéo; consultas por outres drgaos;
——_———(—_d_—___—_———_____—

Dar suporte teécnico aos setores da Prefeitura,
remanejando equipamentos, instalando e
reinstalando softwares,

Fazer backups diarios e periddicos dos codigos fonte e
das estruturas de banco de dados dos sistemas
gerenciados pela area de informatica;

Manter atualizadas diariamente as planilhas das
tarefas executadas pelo setor;

Realizar @ manutengao preventiva e corretiva dos
micros e demais componentes;

Realizar a administracdc e manutencde dos
laboratorios de informética da Prefeitura, bem como
dos recursos computacionais neles existentes;
Orientar compras e suprimentos para a manutencéo
de equipamentos;

Participar diretamente no
sistemas e aplicativos;

Dar suporte fisico e I6gico & ampliacdo e manutencio
da rede;

Dar treinamento a usuarios dos softwares instalados
e informatica basica;

Efetuar os levantamentos de dados e estudos de
viabilidade para definir objetivos, estabelecer
requisitos e definir diretrizes para os projetos de
sistemas;

Desenvolver e implantar projetos de sistemas de
informacso;

Participar de programas gerais de informatica;
Documentar o sistema e dar treinamento aos
usuarios;

Realizar manutencdes nos sistemas e programas
implantados;

Acompanhar a implantacdo de sistemas realizados
por pessoal externo;

Administrar e realizar manutencdo nos sistemas de
infermacao;

Apresentar relatorio semestral de atendimento
(nimero, tipo de atendimento, bem cemo tempo
meédio entre chamadas e atendimentos e servidores
envolvidos);

Realizar a producdo e distribuicdo de documentos e
informacdes inerentes a aplicacées da area;

Seguir as normas e procedimentos técnicos definidos

desenvolvimento de
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Deslocar-se entre as unidades da Prefeitura e para
outras localidades de interesse da administracao,
conduzindo veiculos oficiais, para execucao de suas
funcoes;

Zelar pela guarda e manutengdo do patriménio da
Prefeitura;

Executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

2.24. TECNICO DE LABORATORIO ANALISES CLINICAS
DESCRICAQ SINTETICA:

Executar, sob supervisdo trabalhos técnicos de
laboratorios relacionados com dosagens e analises
bacteriologicas, bacterioscopicas e quimicas em geral,
realizando ou orientando exames, testes de cultura e
microrganismo, através da manipulacdo de aparelhos
de laboratorio e por outros meios, para possibilitar o
diagnostico, tratamento ou prevengao de doencas.

DESCRICAQ ANALITICA!

Executar tarefas referentes a realizacdo de analises,
coletando e/ou preparandc materiais, solucoes,
reagentes, meios de cultura, cdlculos, tabulacdo de
dados, testes, exames e analises, seguindo
orientagao superior;

Proceder a coleta e execucao e analise de exames de
laboratorio, tratando as amostras atraveés de
aparelhagens e reagentes adequados;

Coletar e preparar amostras e materia prima para
serem utilizados conforme instrugoes.
Registrar e arquivar cépias de
exames;

Auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de
equipamentos simples de laboratorio, conforme
instrucdes recebidas;

Operar, calibrar e verificar o funcionamento de
aparelhos;

Manipular substancias quimicas como acidos, bases,
sais e outras, para obter reativos necessarios a
realizacac de testes, analise e provas de laboratérios.
Participar da realizagac de exames
anatomopatologico, ajudando a preparar amostras,
fixar e cortar o tecido orgénico, para possibilitar a
leitura microscopica e os diagnosticos laboratoriais;
Participar na elaboragdo de exames coproldgicos,
auxiliando na analise da forma, consisténcia, cor e
cheiro das amostras das fezes;

Participar da realizagao de exames de urina de varios
tipos, para subsidiar o diagndstico de doengas;

Ajudar na execucdo de exames soroldgicos,
hematologicos, dosagens bioquimicas e liquor em
amostras de sangue e a exame bacterioscopicos e
bacterioldgicos de escarro, pus e outras secrecdes,
empregando técnicas apropriadas;

Auxiliar na realizacdo de exames do liquido
cefalorraquidiano, efetuando reacdes coloides e
quimicas, para possibilitar a contagem de células,
identificacdo de bactérias e o diagnostico de
labaoratorio;

Auxiliar na elaboragdo de relatorios técnicos e na
computagdo de dados estatisticos, anotando e
reunindo resultados e informacodes, para possibilitar

resultados dos
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Fazer classificacdo e a selegdo de sangue dos
doadores e receptores;

Preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos
e aparelhos, procedendo a desinfeccao de utensilios,
pias, bancadas e demais instalacfes do laboratdrio;
Listar, prover & manter o estoque de vidrarias e
materiais de consumo necessarios ao laboratorio;
Proceder a rotulagdo e embalagem de vidros,
ampolas e similares;

Auxiliar nas analises de materiais coletados, seguindo
orientacdo superior;

Zelar pela assepsia e conservacao de equipamentes e
instrumentaos utilizados nos exames de laboratorios;
Executar outras tarefas correlatas.

2:25, TEQNICO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO SINTETICA;

Compreende a execucdo de atividades de desenvolver
trabalhos na area de administracde de pessoal,
executando, sob supervisdo direta, tarefas simples e
rotineiras de apoio administrativo acs diversos orgaos
pertencentes a estrutura administrativa da Prefeitura.

DESCRICAQ ANALITICA:

Atualizar fichas funcionais dos servidores, digitando
os dados necessarios ao acompanhamento da sua
vida funcional;

Atualizar quadros e documentos relatives a area de
pessoal, tais como quadro de lotacdo, nimerc de
servidores em cada classe, nimero de cargos vagos,
quadro geral de l|otagdo, entre outros, conforme
orientacao;

Controlar documentagdo das pastas funcionais e
registrar gcorréncias no historico funcicnal:

Controlar dados para salaric-familia, solicitando
certidoes, atestados de vacinagdo e mantendo as
informacgSes atualizadas, para efeito de folha de
pagamento;

Reunir folhas mensais de frequéncia, de forma a
informar faltas, atrasos ou saidas antecipadas, para
efeito de cdlculo de desconto, bem como as horas-
extras;

Preparar, conforme orientacdo recebida, as escalas de
ferias, com a relagdo do pessoal, datas de inicio e
término de férias e encaminhando-as para aprovacio
superior e devidas providéncias;

Elaborar listagens diversas, conforme solicitacdo e
calendério do setor;

Inserir dados funcionais nas
individuais;

Separar e distribuir contracheques dos servidores aos
seus diversos orgaos,;

Auxiliar a elaboragdo de cursos e semindrios para
aperfeicopamento do pessoal;

Executar outras atividades correlatas que Ihe sejam
atribuidas,

fichas financeiras

2.26. TOPOGRAFO
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a execucgdo de atividades de realizar
levantamentos e executar trabalhos topograficos,

DESCRICAO ANALITICA:

ara elaborar tragados técnicos;
____—__—__—__—_—_L__r—___

Efetuar o reconhecimento bésico da area programada
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Executar os trabalhos topogréficos relativos a
balizamento, colocacdo de estacas, referéncias de
nivel e outros;

Realizar levantamentos topograficos na area
demarcada, registrando os dados obtidos;

Elaborar plantas, esbogos, relatérios técnicos, cartas
topograficas e aerofotogramétricas;

Promover o aferimento dos instrumentos utilizados;
Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos;
Realizar cdlculos topograficos e desenhos;

Elaborar e analisar documentos cartograficos;
Participar de comissfes, grupos de trabalho ou de
estudos, quando designade por seu superior
hierarquico;

Obedecer as normas de seguranga;

Executar outras atividades correlatas que |he sejam
atribuidas.

3 - ATIVIDADES DE NIVEL FUNDAMENTAL

3.1. LAVADOR DE VEICULOS
DESCRICAQ SINTETICA:

Compreende na execucdo da atividade de lavar
veiculos externo e internamente, removendo detritos,
pc e sujeira em geral, utilizando maquinas
pneumaticas, aspiradores de pé, escovas e materiais
similares.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar a lavagem dos veiculos oficiais, maguinas e
equipamentos encaminhados para esse servico,
utilizandoe os produtos adeguados, materiais
necessarios, etc.;

Executar a limpeza do wveiculo por dentro com
aspiragdo de po, quando necessario;

Anotar todos os servicos em papeleta propria,
Informando entrada e safda do veiculo e ocorréncias;
Efetuar a troca de dleo e completar o nivel de agua,
guando necessarios;

Prestar servigos diversos, instalar painéis e cartazes,
limpar e guardar veiculos;

Zelar pela conservagdo e guarda das ferramentas,
instrumentos, maquinas e equipamentos utilizados;
Velar pela guarda, conservacdoc, higiene e economia
dos materiais a si confiados, recclhendo-os e
armazenando-os adequadamente ac final de cada
expediente;

Primar pela qualidade dos servigos executados;
Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes
do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierdrquico informagoes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servico publico;

Apresentar relatorios semestrais das atividades para
analise;

Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

3.2, MECANICO
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a atividade de mecédnica em geral,
mantendo e reparando maquinas, eguipamentos e
motores de diferentes espécies,
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DESCRICAOQ ANALITICA:

» Examinar o vefculo ou equipamentos rodoviarios,
inspecionando-os para determinar os defeitos e
anormalidades de funcionamento dos mesmos;

. Efetuar o desmonte, a limpeza e montagem de
motores em geral pegas de transmissdo diferencial e
outras partes, segundo técnicas apropriadas;

. Consertar pegas de maguinas e equipamentas:

»  Proceder a distribuicdo, ajuste e retificacdo de pecas
de motor, utilizando ferramentas manuais,
instrumento de medicdo e controle e outros
equipamentos para assegurar-lhes seu  bhom
funcionamento;

+  Executar a substituicéo, reparagdo ou regulagem total
ou parcial dos sistemas mecanicos dos equipamentos,
utilizando ferramentas apropriadas para recondiciona-
las para assegurar seu funcicnamento;

Manufaturar ou consertar acessorios para maguinas;
Fazer solda elétrica ocu oxigénio;

Converter ou adaptar pecas;

Inspecionar e reparar automoveis, caminhdes,
tratores, bombas, maquinas e equipamentos
rodoviarios;

* Inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir, guando
necessarias unidades e partes de automotores,
magnetos, geradores e distribuidores;

Desmontar e montar caixas de mudancas

Recuperar e consertar hidro vacuos;

Reparar maquina a oleo diesel, gasolina ou lcool;
Socorrer vefculos acidentados ou imobilizades por
desarranjos mecanicos, podendo usar, em tais casos,
o carro guincho ou reboque;

« Testar o veiculo ou equipamento, uma vez reparadao,
dirigindo-o para comprovar o resultado da tarefa
realizada;

» Executar outras tarefas que lhe serdo determinadas
pelo superior hierarquico;

» Executar outras tarefas afins e de interesse da
municipalidade.

3.3. MOTORISTA
DESCRICAO SINTETICA:

. Compreende a atividade de conduzir veiculos
automotores de pequeno porte, zelando pela
conservagao e funcionamento do mesmo,

DESCRICAQ ANALITICA:

«  Dirigir automdveis e veiculos utilitdrios de transporte
de passageiros e cargas, dentro ou fora do Municipio;

. Verificar diariamente as condicbes de funcionamento
do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do
radiador, bateria, nivel do éleo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel,
entre outros;

*  Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizada
esta completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa;

. Zelar pela seguranca dos passageiros, verificando o
fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca;

. Fazer pequenos reparos de urgéncia;

. Manter o veiculo limpo, interno e externamente, e

em condicoes de uso, levando-o & manutencido DESCRICAQ SINTETICA:
*——7—;——————___——__—_

sempre que necessario;

+ Observar os periodos de revisdo e manutencdo
preventiva do velculo;

* Anotar, segundo normas estabelecidas, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas  transportados, itinerarics e  outras
ocarréncias;

*» Recolher o vefculo apds o servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

»  Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora
determinados, conforme itinerdario estabelecido ou
instrucoes especificas;

. Executar outras atribuicdes afins.

3.4. OPERADOR DE MAQUINAS
DESCRIGAO SINTETICA:

« Compreende a atividede de operar maquinas
rodovidrias e tratores, destinadas aos diversos tipos
de servicos de terraplanagem, nivelamento,
escavagdo, abaulamento, transporte de terras e
similares.

DESCRICAQ ANALITICA:

»  Operar maquinas rodoviarias, e tratores,

. Executar terraplanagem, nivelamentc de ruas e
estradas, assim como abaulamentos, abrir valetas e
cortar taludes;

» Operar maquinas rodovidrias em
transporte  de terras, aterros e
semelhantes;

« Operar com maquinas de compactacio, varredouras
mecanicas, tratores, etc.;

. Comprimir com rolo compressor cancha para
calgamento ou asfaltamento;

= Auxiliar no conserto das méquinas;

*» Cuidar da limpeza e conservagdo das maéaquinas
zelando pelo bom funcionamento das mesmas:

. Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes nas maquinas sob sua responsabilidade;
Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade,

3.5. TRATORISTA
DESCRICAQ SINTETICA:

+ Compreende a atividade de operar maquinas
agricolas destinadas ao preparo, plantio e colheita de
produtos agricola e servigos de transportes de
resfduos em geral.

DESCRICAC ANALITICA:

* Operar maquinas agricolas, tratores, plantadeiras e
colheitadeiras;

. Lavar e discar terras preparando-as para o plantio;

" Cuidar da limpeza e conservacdo das maquinas
zelando pelo bom funcionamento das mesmas;

« Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes nas maquinas sob sua responsabilidade;

»  Efetuar o transporte de residuos solidos;

» Operar trator agricola equipado com rocadeiras para
servicos em pragas, parques e jardins;

. Executar tarefas afins e de
municipalidade.

4 - ATIVIDADES DE NIVEL ELEMENTAR
4.1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

escavacao
trabalhos

interesse da
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Compreende a execucdo de servicos de limpeza e
arrumacac nas diversas unidades da Prefeitura.

DESCRICAO ANALITICA:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de
edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condigOes de asseio regueridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e
fechando janelas, portas e portGes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminacdo, méaquinas
e aparelhos elétricos;

Lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres,
xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de
cozinha;

Dispor adequadamente os restos de comida e demais
dejetos em latdo de lixo, de forma a evitar a
proliferagao de insetos;

Verificar a existéncia de material de limpeza e
alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicao, quando for o caso;

Manter o material arrumado sob sua guarda;
Comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, maveis e
utensilios que |he cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

Executar outras tarefas afins.

4.2. COPEIRA
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a execugao de preparacdo e distribuicdo
de café, chd, sucos e bebidas conforme necessidades
ou critérios de seus superiores,

ATRIBUICOES TIPICAS:

Executar tarefas relacionadas a preparar e servir
sucos e cafés;

Auxiliar nos servicos de cozinha, quando solicitado,
no preparo de refeigoes;

Receber, conferir, separar e armazenar os géneros
alimenticios;

Cuidar da higienizagao de utensilios, equipamentos e
local de trabalho;

Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e
manipulacac dos géneros alimenticios e aparelhos de
aguecimenteo ou refrigeracao;

Desenvolver suas atividades, aplicando normas e
procedimentos de biosseguranca;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencac e
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas,
necessidade ou a criterio de seu superior.

conforme

4.3. COVEIRO
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar
servigos de manutencdo, limpeza e fiscalizacdo de
cemitérios, bem como os relativos a sepultamentos,

ATRIBUICOES TIPICAS:

. Controlar, segundo normas estabelecidas, o rograma alimentar dos
___—___——__—______A___L_
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cumprimento das exigéncias para sepultamento,
exumacao e localizagdo de sepulturas;

Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes
para tampa-las, bem como auxiliar na confeccao de
carneiros e gavetas, entre outros;

Abrir sepulturas, com instrumentos e tecnicas
adequados, a fim de evitar danos aos mesmos;
Auxiliar nos servigos funerarios e no transporte de
caixoes;

Realizar o sepultamento;

Exumar cadaveres, desenterrando restos humanos e
providenciado a guarda das ossadas, sob supervisdo
de autoridade competente;

Trasladar corpos e despojos;

Abrir e fechar os portdées do cemitério, hem como
controlar o horério de visitas;

Limpar, capinar e pintar o cemitério;

Participar dos trabalhos de calacdo de muros, paredes
e similares;

Comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua
presenga nos locais em que houver problemas;

Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos
trabalhos e agilizar as operacoes;

Controlar o material de consumo no cemitério,
verificando o nivel de estoque para, oportunamente,
solicitar reposigao;

Orientar e treinar os servidores que ¢ auxiliam na
execugao dos trabalhos tipicos da classe, inclusive
quanto a precaugoes e medidas de seguranca;
Cumprir normas de seguranca, meio ambiente e
saude;

Utilizar equipamentos de protecdo definidos pela
Prefeitura e de acordo com as normas de seguranca
do trabalho;

Zelar pela conservacao e guarda dos materiais,
ferramentas e equipamentos que utiliza;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Executar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.

4.4. COZINHEIRA
DESCRICAC SINTETICA:

Compreende a preparacdo de almentacdo e/fou
lanches, temperando os alimentos refogando-os,
assando-os, cozinhando-os, fritando-os ou tratando-
os de outro modo, para atender as exigéncias de cada
pratao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Separar o material a ser utilizado na alimentagdo,
escolhendo panelas, temperos, molhos e outros
ingredientes, para facilitar sua manipulagao;

Preparar os alimentos, cortando-os, amassando-os ou
triturando-os e temperando-os, para garantir a forma
e o sabor adequados a cada prate ou para seguir uma
receita;

Colocar os alimentos em panelas, formas ou outros
recipientes, untando-os com olen, azeite ou
manteiga, para possibilitar o cozimento;

Executar tarefas inerentes ac preparo e distribuigdo
de alimentacdo, relacionandc alimentos, preparando
refeicoes ligeiras e distribuindo-as para atender ao
estabelecimentos
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hospitalares do municipio.

Preparar café e ché separando os ingredientes e
medindo-os de forma adequada para se ter uma
bebida que atenda aos consumidores;

Manter asseado e ordenado o local de trabalho,
limpando-o, assim como os utensilios, e arrumando
tudo em seus devidos lugares, para assegurar
condicGes de higiene e boa aparéncia ao ambiente;
Executar outras atribuictes afins.

4.5. GARI )
DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a atividade de limpeza de ruas, parques,
jardins e outros logradouros publicos, varrendo-os,
coletando os detritos ali acumulados, para manter os
referidos lacais em condig@ies de higiene e transito,
efetuando ainda a coleta de lixo domiciliar, comercial,
industrial e hospitalar.

DESCRICAO ANALITICA:

Varrer ruas, parques e jardins do municipio,
utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentas
similares, para manter os referidos locais em
condigoes de higiene e transito;

Recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos
plasticos, cestas, carrinhos de tragao manual e outros
depositos apropriados, para a coleta e transporte;
Efetuar a coleta de lixe em todos os hospitais,
maternidades, prontos-socorros, ambulatdrios,
clinicas medicas e odontoldgicas, farmacias e
drogarias, laboratorios e congéneres;

Percorrer as ruas e logradouros, seguindo roteiros
preestabelecidos, para coletar lixo;

Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos
utilizades no trabalho de limpeza publica, recolhendo-
0s e mantendo-os limpos;

Executar outras atribuicdes afins.

4.6. LAVADEIRA
DESCRICAO SINTETICA:

Executar tarefas de lavar a m3o, ou a maquina, lavar
a SEBCo, secar e passar pecas de vestuario e outras
pecas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

«- & 8 ° ® ® & 3

trabalho;
—\——_———__-——__—4_
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Selecionar produtos de acorde com o sistema de
lavagem;

Diluir produtos para lavagem;

Colocar em imersdo roupas finas e delicadas em
sabdo neutro;

Separar adequadamente as roupas a serem lavadas,
de modo a evitar manchas;

Executar a tarefa de lavagem a mao ou em maquinas
de lavar;

Tirar manchas;

Aplicar amaciantes;

Aplicar alvejantes;

Centrifugar roupas e artefatos;

Enxaguar roupas e artefatos;

Secar roupas e artefatos;

Passar roupas e guarda-las em cabides ou armarios;
Requisitar materiais, tais como detergentes, sabdo
em barra, amaciantes e alvejantes;

Zelar pela conservagao dos equipamentos de

lara.ms.gov.br
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Zelar para evitar desperdicio de dgua e materiais;
Executar outras atividades afins.

4.7. LUBRIFICADOR
DESCRICAO SINTETICA:

Atuar em atividades relativas a area de conservacdo
e |ubrificagao de maquinas veiculos e equipamentos.

DESCRIGAQ ANALITICA:

Trocar ou completar o dleo e a agua dos veiculos,
equipamentos e magquinas;

Manobrar velculos para & realizacdo de suas
atividades;
Lubrificar, engraxar e pulverizar os veiculos,

manualmente, ou utilizando equipamentos;
Substituir pequenas pegas dos veiculos, tais como
filtros e gaxetas;

Checar calibragem de pneus;

Zelar pela limpeza, higiene, manutencao,
conservagdo, selegdo, acondicionamento adequado e
segurancga dos aparelhos, utensilios e ferramentas
utilizadas;

Efetuar montagem e desmontagem, quando
necessario ao processo de lubrificacdo, observando
catdlogos e manuais de pegas e manutencdo,
interpretando  descrices técnicas dos referidos
catdlogos e manuais dos equipamentos, maquinas e
veiculos;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia,

quando necessdrio ao exercicio das demais
atividades;
Manter organizades, limpos e conservados os

materiais, maguinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade,

4.8. MERENDEIRA
DESCRICAO SINTETICA:

Realizam servigos de cozinha em unidades municipais
que sdo fornecidas refeigdes, planejando cardapios e
elaborando o pré-preparo, preparc e a finalizagao dos
alimentos, observando meétodos de coccdo e padroes
de qualidade dos alimentos.

DESCRICAO ANALITICA:

* & & & a8

-

Temperar alimentos de acordo com os métcdos de
cocgao;

Controlar tempo e metodos de cocgéo;

Aquecer alimentos pré-preparados;

Avaliar sabor, aroma, cor e textura dos alimentos;
Finalizar molnos quentes e frios;
Encaminhar alimentos prontos
apropriado;

Descongelar e higienizar alimentos;
Limpar carnes, aves, pescados e vegetais;
Desossar carnes, aves e pescados;
Marinar carnes, aves, pescados e vegetais;
Preparar massas;

Elaborar caldo e molhos basicos;
Cozinhar e assar alimentos;
Colaborar na organizacdo e
cardapio;

Listar ingredientes para aquisicic de acodo com a
capacidade de armazenamento;

Quantificar ingredientes;

para o local

planejamento  do

. Requisitar materiais:
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Solicitar manutengao de equipamentos:

Auxiliar servir a merenda escolar ou refeicdes nos
diversos orgaos da municipalidade:

Distribuir tarefas entre seus auxiliares;

Zelar pela limpeza do local de trabalhos, utensilios,
moveis e equipamentos;

Monitorar as condigBes de higiene e limpeza de seus
auxiliares;

Desenvolver outras atividades correlatas.

4.9. PAJEM )
DESCRICAO SINTETICA:

Auxiliar na promogdo de desenvolvimento integral da
crianga em seus aspectos fisico, psicoldgico,
intelectual e social.

DESCRICAO ANALITICA:

Participar da elaboragdo do plano de ensino da
unidade de educagdo e/ou atendimento infantil;
Participar de cursos de treinamento, aperfeicoamento
e atualizagio e de outros eventos propostos pela
unidade de exercicio e/ou 6rgdo gerenciador;

Atuar em unidade de educacdc infantil para
atendimento e desenvolvimento integral de criancas,
executando tarefas vinculadas &as atribuicdes de
definido de cardapios e preparagdo de refeicdes, sob
orientacdo de Nutricionista;

Executar os servicos relativos a higiene pessoal das
criangas;

Realizar atividades lGdicas;
Alimentar as criangas,
nutricionista;

Administrar  medicamentes, sob
orientacaoc medica;

Zelar pela integridade fisica das criancas;
Realizar outras atividades correlatas.

conforme orientacdo do

prescricdo e

4.10. PEDREIRO
DESCRICAO SIMETRICA:

Executar trabalhos de construgdo e reconstrucio de
obras e edificios publicos, na parte referente &
alvenaria.

DESCRICAO ANALITICA:

Efetuar a locacdo de pequenas obras;
Fazer alicerces;

Levantar paredes de alvenaria;
Fazer murros de arrimo;
Trabalhar com instrumentos
prumo;

Construir bueiros, fossas e pisos de cimento;

Fazer orificios em pedras, cimentadas e outros
materiais;

Proceder e orientar a preparacdo de argamassa para
juncdes de tijolos ou para reboco de parede:;

Preparar e aplicar caiagbes em paredes;

Fazer blocos de cimento;

Mexer e colocar concreto em formas e fazer artefatos
de cimento;

Assentar marcos de portas e janelas:

Colocar azulejos e ladrilhos;

Armar andaimes;

Fazer reparos em obras de alvenaria;

Instalar aparelhos sanitarios;

Assentar e recolocar tijolos, tacos, lambris e outros;

de nivelamentos e
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Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal,
cimento & outros materiais de construcio;
Operar com instrumentos de controle de medidas;
Cortar pedras;
Orientar e fiscalizar os servigos executados pelos
ajudantes e auxiliares;
Dobrar ferro e executar demais tarefas correlatas.
RABALHADOR BRACAL
CAO SINTETICA:
Compreende a execugdo de servicos de limpeza,
capinagdo, jardinagem, aplicacdo de herbicidas,
inseticidas, movimentagdo de materiais e outras
atividades manuais gue exigem esforco fisico.

DESCRICAO ANALITICA:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de
edificios plblicos municipais, a fim de manté-los nas
condicdes de asseio requeridas;

Executar servicos de capinagdo e rogagem;

Executar servicos de jardinagem e podas de arvores
ornamentais;

Aplicar herbicidas nos locais determinados;

Aplicar inseticidas nos prédios municipais, quando
determinados;

Auxiliar dos servigos de construcdo civil;

Efetuar o transporte de materiais, carga e descarga
de veiculos;

Abrir valas;

Recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinagdes definidas;

Manter o material arrumado sob sua guarda;
Comunicar  ao superior imediato gualguer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e
utensilios que lhe cabe manter limpos & com boa
aparéncia;

Executar outras tarefas afins.

4.12. VIGIA

DESCRI

DESCRI

CAO SINTETICA:
Compreende a exercer a vigiléncia e manutencdo em
logradouros e proprios municipais.

CAO ANALITICA:

Exercer vigilancia em
determinados;

Realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados,
adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificagdes nos edificios, pracas, jardins,
materiais sob sua guarda, etc.;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos
pelos portbes de acesso sob sua vigildncia,
verificando, quando necessario, as autorizagbes de
ingresso;

Verificar se as portas, janelas e demais vias de
acesso estdo devidamente fechadas, investigando
quaisquer condicdes anormais que tenha observado;
Responder as chamadas telefénicas e anotar recados;
Levar ao imediato conhecimento das autoridades
competentes qualquer irregularidade verificada;
Acompanhar funcionarios, quando necessaric no
exercicio de suas funcdes;

Executar tarefas afins e de

locais previamente

interesse  da
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municipalidade.
4.13. ZELADOR
DESCRICAO SINTETICA:

« Compreende a execugao de servicos de limpeza e

arrumacao nas diversas unidades da Prefeitura,
DESCRICAO ANALITICA:

. Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de
edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condigoes de asseio requeridas;

. Recolher o lixo da unidade em gque serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacoes definidas;

» Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas
e aparelhos elétricos;

. Lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres,
xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de
cozinha;

. Dispor adequadamente os restos de comida e demais
dejetos em latdc de lixo, de forma a evitar a
proliferacac de insetos;

. Verificar a existéncia de material de limpeza e
alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediate a
necessidade de reposicdo, quando for o caso.

LEI N° 1.128/2020.
Dispée sobre autonzagdo ao Poder
Executive Municipal para celebrar Parceria,
na modalidade de TERMO DE FOMENTO
com a Associagdo da Guarda Mirim e Banda
Marcial Cristo Rei do Municipio de Agua
Clara/M5s e)dé outras providéncias.
O Prefeito Municipal de Agua Clara, Estado de Mato
Grosso do Sul,
Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei, )
Art. 19 Fica o Municipio de Agua Clara, Estado de
Mato Grosso do Sul, autorizado a celebrar TERMQ DE
FOMENTO para a consecucdo de finalidades de interesse
publico, por meioc de transferéncia de recursos financeiros
entre a Administragao Publica Municipal e a ASSOCIACAO DA
GUARDA MIRIM E BANDA MARCIAL CRISTO REI DO
MUNICIPIO DE AGUA CLARA, pessoa juridica de direito
privado, inscrita no CNP] n® 27.728.992/0001-24, com
enderego na Rua Idalina Guarini da Silva, 46-B, Jardim Nova
Agua Clara, nesta cidade.
Art. 20 A parceria a ser celebrada entre o Municipio
a Associagdo mencionada, objetiva a contribuicdo para o
atendimento de criancas e adolescentes na idade entre 10
(dez) e 17 (dezessete) anos de idade, na Guarda Mirim, no
periodo matutino e vespertino comprometidos em ensinar,
orientar e formar criangas na area musical para compor a
Banda Marcial Cristo Rei e dar suporte educacional em sua
formacao disciplinar inserindo a Guarda Mirim no mercado de
trabalho através de cursos profissionalizantes, objetivando
realizar um trabalho de inclusdo social voltado as criancas e
adolescentes do Municipio,
Art. 3¢ O objetive da parceria é a colaboracdo do
municipio com a referida entidade, a qual se compromete em

h
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ensinar, orientar e formar criangas na drea musical para
compor a Banda Marcial Cristo Rei e dar suporte educacional
em sua formacdc disciplinar, propercionando aos seus
integrantes acesso & agdes de complementacdo educacional,
motivando-os a aprender sobre hierarquia, ordem unida,
cidadania, disciplina, atendimento ao publico, informatica, com
vistas a retirar esse publico alvo das ruas, minimizande os
reflexos da desigualdade social, desestruturacdo familiar e
Inserir os jovens no mercade de trabalho, embasada na lei do
menor aprendiz.

Art. 4° O valor total de repasse sergd de até R$
239.400,00 (duzentos e trinta e nove mil e quatrocentos
reais), ou seja, R$ 19.116,66 (dezenove mil, centos e
dezesseis reais e sessenta e seis centavos) mensais de Janeiro
a Dezembro, iguais e o valor de 29.116,66 em razao do
pagamento do 13° de acordo com o Plano de Trabalho da
entidade.

Art. 5% Os valores serdo repassados mensalmente,
mediante apresentacdo pela entidade, das prestagtes de
contas.

Paragrafo Unico. A Associagdo se compromete a
prestar contas mensalmente da aplicacdo do repasse efetuado
no més antecedente, a gual devera ser aprovada para haver a
liberacdo do repasse mensal subseguente.

Art. 6° Para cobertura das despesas decorrentes
desta Lei, serdo utilizados recursos orgamentarios e
financeiros consignados no orgamento vigente, suplementados
se necessario.

Art. 7¢ A vigéncia da parceria a ser formalizada por
meio de Termo de Fomento entre o Municipio e a Associacao,
encerrara em 31/12/2020.

Art. 8° Esta entrara em vigor naz data de sua
publicagdo revogando-se as disposicdes em contrario e
retroagindo os seus efeitos a partir de 19 de janeiro de 2020,
podendo ser regulamentada, se necessario, por meio de
Decreto Executivo Municipal, .

Gabinete do Prefeito Municipal de Agua Clara, Estado
de Mato Grosso do Sul, aos vinte e sete dias do més de
Janeiro de dois mil e vinte.

EDVALDO ALVES DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

LEI N© 1.129/2020.
Autoriza o Poder Executivo Municipal a
estabelecer com o Governo do Estado de
Mato Grosse de Sul gestao associada para a
prestacao, organizacdo, planejamento,
regufagdo e fiscalizacdo dos servicos de
saneamento  basico, integrados pelas
infraestruturas, instalacbes operacionais e
servigos de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitirio, no Municipio de
Agua Clara, e da outras providéncias.
O Prefeito Municipal de Agua Clara, Estado de Mato
Grosso do Sul,
Faz saber que a Camara Municipal de Vereadores
aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:
CAP]TU’I'.O I
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Fica o Poder Executivo Municipal autarizado a
estabelecer com o Governo do Estado de Mato Grosso do Sul a
gestdo  associada para a  prestacao, organizacdo,
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