LEI COMPLEMENTAR N° 013/11 Laguna Carapa/MS, 08 de novembro de 2011.

Dispdoe sobre o Plano de Cargos e
Remuneragao dos  Servidores da
Prefeitura Municipal de Laguna
Carapa/MS, e da outras providéncias.

OSCAR LUIZ PEREIRA BRANDAO, Excelentissimo Prefeito Municipal de Laguna
Carapa — Estado de Mato Grosso do Sul, faz saber que a Camara de Vereadores Aprovou e
ele Sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1.2 - O Plano de Cargos e Remunerac¢do dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Laguna Carapad, dentro do Regime Estatutario, tem por objetivo fundamental a
valorizacao e profissionalizagdo do servidor, bem como a eficiéncia e continuidade da acao
administrativa, mediante:

I — adocdo do principio do mérito para ingresso e desenvolvimento na
carreira;
Il — capacidade dos servidores em carater geral e permanente.

Artigo 22 - Aplicar-se-a ao servidor publico municipal as normas previstas na
legislacdo municipal pertinente ao regime disciplinar, as proibicoes, as responsabilidades, as
penalidades, ao processo administrativo disciplinar, ao inquérito administrativo e ao
processo por abandono de cargo, bem como 0s casos omissos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Artigo 3.2 - Para os fins desta Lei, considera-se:

| — SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo, sob o regime do
estatuto dos servidores publicos do municipio, desta lei ou lei especial;

Il - CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas
ao servidor publico, mantido as caracteristicas de criacdo por lei prépria e nimero certo;

Il — CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobraveis em classe
e identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;

IV — GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a correlagao e
afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario
ao exercicio das respectivas atribuicdes;

V — VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do
cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em lei;

VI — PROVENTOS: retribui¢cao paga mensalmente ao servidor aposentado;



VIl — REFERENCIA: grau de habilitagio exigida para as categorias funcionais
dos servidores municipais;

VIII — CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e de
idéntica referéncia de vencimento;

IX — FUNGAO: atribuigdo ou conjunto de atribuigdes conferidas ao servidor
municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou referentes a determinados servicos.

CAPITULO 1lI
DOS CARGOS PUBLICOS E VENCIMENTOS

Artigo 4.2 - Os cargos sdo considerados:

| — em carater EFETIVO, quando se tratar de cargo isolado e de carreira;
Il — em COMISSAO, para cargos de confianca de livre nomeac3o e exonerac3o.

SECAO|I
DA ESTRUTURA DE CARGOS

Artigo 5.2 - Compdem a estrutura geral de cargos e vencimentos da
Prefeitura, os seguintes grupos:

| — Diregao e Assessoramento Superior — DAS;
Il — Diregdo e Assisténcia Intermedidria — DAI;
Il — Atividades de Nivel Superior — ANS;

IV — Atividades de Nivel Médio — ANM;

V — Atividades de Nivel Fundamental — ANF;
VI — Atividades de Nivel Elementar — ANE.

Artigo 6.2 - Os grupos sdo formados por categorias funcionais que se
subdividem em classes compostas de cargos.

Artigo 7.2 - A estrutura do plano de cargos e remuneracdo, desta Lei,
composta de grupos, categorias funcionais e respectivas referéncias, estdo estabelecidas em
conformidade com as Tabelas |, II, lll e IV do Anexo | e Tabelas |, Il e Il do Anexo Il desta Lei.

SECAO I
Do INGRESSO E DO REGIME FUNCIONAL

Artigo 8.2 - Os cargos serdo providos através de concurso publico de provas e
titulos e serdo acessiveis a todos que preencham os requisitos estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo Unico — O ingresso nas carreiras do Plano ora instituido dar-se-a
sempre na Classe A.

Artigo 9.2 - O concurso publico sera de provas ou provas e titulos,
obedecendo as condi¢cdes e requisitos estabelecidos no respectivo edital de normas,
previamente estabelecidas pelo Executivo Municipal, respeitando a legislagdo vigente.

Paragrafo Unico — O concurso publico, a que se refere o caput deste artigo,
serd realizado sempre que houver necessidade, com validade de 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma Unica vez por igual periodo.



Artigo 10 — A nomeagao sera feita em carater efetivo, sujeitando-se o servidor
ao estagio probatdrio.

Paragrafo Unico - O servidor ao ingressar no servico publico, mediante
concurso publico, serd enquadrado na referéncia inicial, da sua categoria funcional.

Artigo 11 — O estagio probatério, tempo de exercicio profissional a ser
avaliado por periodo determinado em lei, ocorrera entre a posse e a investidura permanente
na funcao.

§ 1.2 - Durante o estdgio probatério, o servidor, no exercicio das suas
atribuicdes, terd o desempenho avaliado com base nos seguintes requisitos:

| — assiduidade;

Il —disciplina;

Il — capacidade de iniciativa;
IV = produtividade;

V - responsabilidade.

§ 2.2 - A verificagdo do cumprimento dos requisitos previstos no
pardgrafo anterior serd procedida segundo normas expedidas pela Secretaria Municipal de
Administracdao, definidas em comissdao paritdria com representantes dos servidores e
concluida no periodo determinado pela legislagdo vigente.

§ 3.2 - Serd considerado estdvel o servidor que apds o periodo
determinado pela legislagao vigente, satisfazer os requisitos do estagio probatério.
SECAO llI
DA PROMOGAO HORIZONTAL

Artigo 12 — A promogao horizontal é o mecanismo de evolugao funcional,
acionavel em paralelo, a cada periodo de 02 (dois) anos, privativo dos servidores ocupantes
de cargos de provimento efetivo.

Artigo 13 — A promogao horizontal sera processada e concluida até o ultimo
dia do més de dezembro do ano a elas correspondente, entrando em vigor no primeiro dia
util do exercicio seguinte.

Paragrafo Unico — Ficam convalidadas as progressdes realizadas no exercicio
de 2011, de todos os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo dispostos nesta
Lei.

Artigo 14 — As classes corresponderao ao acréscimo pecunidrio, equivalente a
2% (dois por cento) calculados a partir da Classe A.

SECAO IV
DA POSSE E DA VACANCIA



Artigo 15 — A nomeagado e a posse dar-se-3ao por ato do Prefeito Municipal ou
autoridade delegada, observada as exigéncias legais regulamentares para a investidura no
cargo.

Artigo 16 — A vacancia decorrera de exoneracdo, demissdo, promocgao,
transferéncia, aposentadoria ou falecimento.

§ 12 - A exoneracdo dar-se-d a pedido do interessado ou quando ndo
preenchidos os requisitos do estagio probatdrio.

§ 2.2 - A demissdo é aplicada como penalidade, consoante o disposto na
legislacao pertinente.

SECAOV
Dos VENCIMENTOS E DA REMUNERAGAO

Artigo 17 — O vencimento é a retribuicdo pecunidria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo e correspondente ao fixado nesta lei.

Artigo 18 — A remuneragdo é o vencimento acrescido das vantagens
pecunidrias de que seja titular, em conformidade com esta lei.

Artigo 19 - E vedada a instituicdo de abonos e parcelas para os vencimentos
dos cargos de provimento efetivo do Plano ora instituido, que alteram os valores da matriz
remuneratoria.

CAPITULO IV
DAS VANTAGENS E BENEFiCIOS

SECIXO |
DAs VANTAGENS PECUNIARIAS

Artigo 20 - As vantagens pecunidrias classificam-se, segundo suas
modalidades, em adicionais e gratificacbes inerentes ao cargo, as atribuicdes ou a pessoas
do servidor publico municipal.

Paragrafo Unico — As vantagens pecunidrias serdo devidas, concedidas ou
atribuidas em razdo da natureza e do exercicio do cargo ou da funcdo.

SuB-SECAO |
DAS GRATIFICACOES

Artigo 21 — Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta lei, serdo
deferidos aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, a gratificacdo
denominada pela sigla "FG" e numeros ardbicos de 01 a 08, destinada a complementacao de
vencimentos, independentemente do cargo que ocupar, por acumulacdo de tarefas
atribuidas a outro cargo, conforme estabelecida na Tabela Il do Anexo Il desta Lei.



§ 12 - A gratificacdo de que trata este Artigo serd na forma da Tabela Ill, Anexo
Il, e somente serd concedida pelo Prefeito Municipal, ndo podendo ser concedido quando as
despesas com pessoal atingir o limite estabelecido pela Lei Complementar Federal n2
101/2000.

§ 22 - Quando as despesas com pessoal atingir o limite estabelecido na Lei
Complementar Federal n 101/2000, as mesmas serdo revogadas automaticamente.

§ 32 — Concedida a gratificacdo prevista no caput deste artigo, fica
terminantemente proibido o pagamento de horas extras ao servidor.

Artigo 22 - Aos membros da Comissdao Permanente de Licitagdo e ao
Pregoeiro Oficial serd concedida gratificacdo, pelo desempenho das atribuicdes pertinentes,
na seguinte ordem:

I — ao servidor investido na fungdo de Presidente e de Pregoeiro Oficial, 50%
(cinqlienta por cento) do valor correspondente ao DAS 4;

Il = ao servidor investido na fungao de Membro da Comissdao Permanente de
Licitagdo, 30% (trinta por cento) do valor correspondente ao DAS 4.

§ 12 - A gratificacdo de que trata este artigo serd concedida,
independentemente da concessdo de outras vantagens e beneficios inerentes ao cargo
desempenhado rotineiramente.

§ 22 - Na eventual possibilidade de um dos Membros da Comissao
Permanente de Licitacdao estiver investido, concomitantemente, na funcao de Pregoeiro
Oficial, este devera optar por uma das gratificagcdes estatuidas pelos incisos | e Il deste
artigo.

Artigo 23 — As gratificacbes de que trata esta lei, deixardo de ser pagas aos
servidores municipais que se afastarem do efetivo exercicio de suas fung¢des, salvo nos casos
de:

| — férias;

Il — casamento;

Il - luto;

IV — licenga paternidade;

V — licenca a gestante;

VI —licenca para tratamento da prdpria saude;

VIl — participagdao em congressos ou em outros eventos, quando autorizado o
afastamento, até o limite de 5 (cinco) dias.

SuB-SECAO Il
DAs VANTAGENS PESSOAIS

Artigo 24 — As vantagens pecunidrias de carater pessoal representam a
retribuicdo ao servidor publico municipal por situacdes individuais de cardter permanente
pela decorréncia de determinada condicdo ou qualificacdo pessoal, identificada como:



I — adicional por tempo de servigo, devido ao servidor em decorréncia de
periodo de efetivo exercicio prestado ao Municipio, calculado sobre o vencimento base;

Il — gratificacdo natalina, retribuicdo anual paga ao servidor com base na
remuneracdo média dos ultimos 03 (trés) meses do periodo, correspondendo a um doze
avos da remuneracdo permanente para cada més trabalhado;

Il — abono de férias, retribuicdo complementar a remuneracdo mensal
permanente do servidor, devida por ocasido das férias anuais regulamentares.

IV — gratificacdo de insalubridade, devida ao servidor publico municipal que
exercer atividades que envolvam agentes bioldgicos, quimicos, ergondmicos e mecanicos,
calculados sobre o valor de referencia do municipio.

V — gratificacdo de periculosidade, devida ao servidor publico municipal que
exercerem atividades que envolvam risco de vida, calculados sobre o valor de referencia do
municipio.

VI — adicional noturno, devido ao servidor publico municipal que prestar
servicos no hordrio compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas
do dia seguinte.

VII - adicional de dificil acesso, devido ao servidor publico municipal que
deslocar da sede do municipio para prestar servicos na zona rural ou em nucleo urbano fora
da sede do municipio por periodo continuo.

Paragrafo Unico - O adicional de dificil acesso n3o se incorpora na
remuneracdo do servidor publico municipal.

Artigo 25 — A cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, o servidor
publico municipal tera direito a 5% (cinco por cento) sobre o vencimento, de adicional por
tempo de servico, sendo sua incorporagdo automatica.

Paragrafo Unico — O adicional por tempo de servico é devido a partir do dia
imediatamente seguinte ao que integralizar o intersticio exigido e serd pago
independentemente de requerimento do servidor.

Artigo 26 — O abono de férias anual do servidor publico municipal
corresponderd a 1/3 (um terco) da remuneragdo habitual, do seu cargo efetivo e da fungéo
de confianca, se for o caso.

Artigo 27 — A gratificacao de insalubridade e de periculosidade sera calculada
sobre o valor do cargo efetivo e atenderdo os dispositivos da Lei Municipal n2 323/2009.

Artigo 28 - O adicional noturno tera o valor da hora trabalhada, nos horarios
estabelecidos no inciso VI do artigo 24 desta Lei, acrescido de 25% (vinte e cinco por cento),
computando-se cada hora com 52 (cinglienta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

§ 12 - O adicional noturno ndo se incorpora na remunerag¢ao do servidor
publico municipal.

§ 22 - O pagamento do adicional noturno serd devido ao servidor publico
municipal quando do efetivo exercicio, ficando suspenso nos casos dos afastamentos ou
licencas, bem como faltas justificadas ou nao.



§ 32 - O percentual do adicional noturno, quando devido, sera implantado na
folha de pagamento do respectivo servidor mensalmente em parcela Unica, salvo quando da
indisponibilidade orcamentdria e financeira prévia.

§ 42 - Compete ao Orgdo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal,
administrar o recebimento dos documentos inerentes o efetivo exercicio da jornada
laborativa exercida no periodo noturno, que devera ser elaborado pela Secretaria a qual o
servidor estiver lotado, para efetuar o pagamento no més subseqiente.

Artigo 29 — A gratificagdo de adicional de dificil acesso serd regulamentada
por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico — A gratificacio de dificil acesso n3o se incorpora na
remuneracado do servidor publico municipal.

CAPITULO V
DAS NORMAS ESTATUTARIAS

Artigo 30 — O servidor publico municipal ndo perceberd, temporariamente,
remunerac¢do do cargo de provimento efetivo, quando:

I — designado para exercer cargo de provimento em comissdao da
Administracao Municipal, ressalvado o direito de opgao;

Il — estiver a disposicdo de érgdao ou entidade da Unido, Estado, Distrito
Federal ou outro Municipio;

Il — estiver no desempenho de mandato eletivo, nos termos da Constitui¢do
Federal, ressalvado o direito de op¢ao, desde que nao ocorra incompatibilidade de horario;

IV — estiver em licenca para tratar de interesse particular ou em licenca para
acompanhar o conjuge ou companheiro;

V — estiver em licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, por prazo
superior a 30 (trinta) dias.

Artigo 31 — O servidor publico municipal perdera:

I — a remuneracdo dos dias que faltar ao servico, exceto quando o mesmo
estiver em gozo de licenca, autorizado por lei;

Il - metade da remuneracdo, nos casos de apenamento suspensivo convertido
parcialmente em multa, na forma da lei;

lll — as vantagens pecuniarias inerentes ao cargo, quando em afastamento por
periodo superior a 30 (trinta) dias, exceto nos casos de:

a) licenca por motivo de doenca;

b) licenca a servidora gestante.

Artigo 32 — Os direitos, cuja percepgao depender de requerimento do servidor
publico municipal e de analise para seu deferimento, serdo atualizados se o pagamento ndo
for realizado em até 60 (sessenta) dias apds a data de entrada no protocolo da Secretaria
Municipal de Planejamento, Administracao e Financas.



Paragrafo Unico — Consideram-se direitos, para os fins deste artigo, os
vencimentos, os adicionais e as vantagens pessoais.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 33 - Aos servidores designados a ocupar cargos mencionados no item
I, do Artigo 49, desta Lei, é facultado perceber a remuneracdo adicionada de 50% (cinglienta
por cento) da comissdo ou optar apenas pela comissdo inerente ao cargo ou funcgdo,
permanecendo a remuneragdo maior.

Artigo 34 - O valor de referéncia do Municipio, serd o equivalente a referéncia
l, classe A.

Artigo 35 - Fica instituido o Regime de Plantdo Médico na rede Municipal de
Saude, para o profissional ocupante do cargo de provimento efetivo de Médico, com a
seguinte jornada de trabalho e respectiva remuneragao:

I - Plantdo Médico 12 (doze) horas — Valor equivalente a Referéncia VI /
Classe A — Coeficiente 1,00;

Il - Plantdo Médico 24 (vinte e quatro) horas — Valor equivalente a Referéncia
VI / Classe A — Coeficiente 2,00.

Paragrafo Unico — Nos valores de que trata os incisos deste artigo, estdo
computadas todas as verbas trabalhistas inerentes, sendo vedado o pagamento de qualquer
outra adicional.

Artigo 36 — Os vencimentos e saldrios previstos nesta Lei serdo revistos, com
vista a correcao salarial, até o més de maio de cada ano, assegurado todos os direitos
adquiridos, com base nos indices oficiais.

Paragrafo Unico — As concessdes dos indices apurados nesse periodo ficam
limitadas aos preceitos da legislacdo em vigor, em especial a Lei Complementar Federal n?
101/2000.

Artigo 37 — O Poder Executivo terd o prazo maximo de 60 (sessenta) dias para
efetuar o reenquadramento dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo ou
em comissao pertencentes a administragao municipal.

§ 12 — Os servidores publicos do Municipio de Laguna Carapd, ocupantes dos
cargos de provimento efetivo de Assistente Social, Bioquimico, Enfermeiro, Engenheiro Civil,
Psicdlogo e odontdlogo admitidos por forca da Lei Municipal n2 203/2002 e nutricionista e
fisioterapeuta que foram concursados para o regime de 30 (trinta) horas semanais e
odontdlogo de 20 (vinte) horas semanais terdo o prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados
da data de vigéncia desta Lei, para manifestar sobre a op¢ao da carga horaria.

§ 22 - Na hipdtese dos servidores de que trata o paragrafo anterior optarem
em permanecer com a carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, e odontélogo de 20
(vinte) horas semanais, o vencimento sera proporcional ao estabelecido na Tabela I, Anexo Il
desta Lei.



§ 32 - O reenquadramento dos servidores sera validado através de ato do
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Artigo 38 — Ficam assegurados a todos os servidores ativos e inativos do
municipio de Laguna Carapa, todos os direitos de que sdo titulares, na forma desta Lei.

Artigo 39 — Ficam extintos os cargos criados por leis anteriores e que
expressamente ndo constam da presente Lei, resguardados possiveis direitos de seus
ocupantes.

Artigo 40 — Em conformidade com o inciso V, do art. 37, da Constituicdo
Federal, fica estipulado o percentual minimo de 10% (dez por cento) do montante total dos
cargos de provimento em comissao, a ser preenchido por servidores efetivos do Municipio.

Artigo 41 — Ficam transformados os seguintes cargos de provimento efetivo:

NOMENCLATURA ANTERIOR NOMENCLATURA ATUAL
AGENTE DE ENDEMIAS AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS
FiscAL DE OBRAS E TRIBUTOS FiscAL DE OBRAS E POSTURAS
COPEIRA AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
VIGIA VIGILANTE

Artigo 42 — As despesas decorrentes com a aplicacdo desta lei correrdo a
conta das dotagdes orcamentdrias proprias, suplementadas se necessarias.

Artigo 43 — Esta Lei serd regulamentada no que couber através de Decreto do
Poder Executivo Municipal, em especial as atribuicdes dos cargos estabelecidos nesta Lei.

Artigo 44 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as
disposicdes em contrario, ressalvada a Lei Municipal n2 283/2007, a Tabela 2 do Anexo VI,
Tabela 2 do Anexo VIl e Tabela 3 do Anexo IX da Lei n? 296/2008, e Lei Municipal n2
320/20089.

Laguna Carapa/MS, 08 de Novembro de 2011.

OSCAR LUIZ PEREIRA BRANDAO
PREFEITO MUNICIPAL




ANEXO |

TABELA | — DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

CARGO NeDE CHS SIMBOLO
VAGAS

QUALIFICACAO

Secretdrio Municipal 09 40 DAS 1 Curso superior completo e/ou
capacidade publica notéria

Assessor Juridico 01 40 DAS 1 Curso superior completo com

registro na OAB.

Supervisor 02 40 DAS 2 Curso superior completo e/ou
capacidade publica notdria.

Chefe de Gabinete 01 40 DAS 3 Curso superior completo e/ou
capacidade publica notéria

Assessor de Diretoria 05 40 DAS 3 Curso superior completo e/ou
capacidade publica notéria

Coordenador de 04 40 DAS 4 Ensino médio completo e/ou
Programas capacidade publica notéria.
Coordenador de 01 40 DAS 5 Ensino médio completo e/ou
Vigilancia Sanitaria capacidade publica notéria.
Diretor de 09 40 DAS 6 Ensino médio completo e/ou
Departamento capacidade publica notdria.
Chefe de Fiscalizagao de 01 40 Das 6 Ensino médio completo e/ou
Tributos capacidade publica notdria.
Assessor de Saude 01 40 DAS 7 Ensino médio completo e/ou
Publica capacidade publica notdria.
Assessor Especial 12 40 DAS 7 Ensino médio completo e/ou
capacidade publica notéria.

Coordenador de Ac¢des 05 40 DAS 8 Ensino médio completo e/ou
Regionais capacidade publica notéria.
Coordenador de 01 40 DAS 8 Ensino médio completo e/ou
Endemias capacidade publica notéria
Coordenador de 03 40 DAS 9 Ensino médio completo e/ou
Projetos Especiais capacidade publica notéria.
Assessor de Projetos 04 40 DAS 10 Ensino médio completo e/ou
Especiais capacidade publica notéria.

TOTAL 59
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TABELA Il — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

REF. C/H/S COEF QTDE REQUISITOS
ADMINISTRADOR VII 40 2,00 02 Curso superior completo ¢/
registro no CRA.
ADVOGADO VII 30 2,00 01 Curso superior completo ¢/
registro na OAB
ANALISTA DE PLANEJAMENTO E Vil 40 2,00 02 Curso superior completo.
CONTROLE
ANALISTA TRIBUTARIO Vi 40 2,00 02 Curso superior completo.
ARQUITETO VI 40 2,00 01 Curso superior completo ¢/
registro no CRAU.
ASSISTENTE SOCIAL VII 40 2,00 03 Curso superior completo ¢/
registro no CRESS.
BiOLOGO VII 40 2,00 01 Curso superior completo ¢/
registro no Conselho da Area.
Bloauimico VII 40 2,00 02 Curso superior completo ¢/
registro no CRF.
CONTADOR VI 40 2,00 03 Curso superior completo ¢/
registro no CRC.
ENFERMEIRO VII 40 2,00 05 Curso superior completo ¢/
registro no COREN.
ENGENHEIRO AGRONOMO Vi 40 2,00 01 Curso superior completo ¢/
registro no CREA.
ENGENHEIRO CIVIL VII 40 2,00 01 Curso superior completo c/
registro no CREA.
FARMACEUTICO VII 40 2,00 03 Curso superior completo ¢/
registro no CRF.
FISIOTERAPEUTA VII 40 2,00 03 Curso superior completo ¢/
registro no CREFITO.
FONOAUDIOLOGO VII 40 2,00 01 Curso superior completo ¢/
registro no CRFa.
10 1,50 Curso superior completo ¢/
MEDICO Vi 20 3,00 08 Registro no CRM
30 4,50
40 6,00
MEDICO VETERINARIO VII 20 1,00 01 Curso superior completo ¢/
40 2,00 Registro no CRMV.
NUTRICIONISTA VIl 40 2,00 02 Curso superior completo ¢/
registro no CRN.
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REF. C/H/S COEF \ QTDE REQUISITOS

Curso superior completo ¢/
ODONTOLOGO Vil 40 2,00 05 registro no

CRO.

PsicoLoGo VI 40 2,00 03 Curso superior completo ¢/
registro no CRP.
TECNOLOGO EM AGROPECUARIA VII 40 1,50 02 Curso superior completo ¢/

registro no CREA.
TOTAL 52

TABELA 11l — ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

CARGO \ REF. C/H/S COEF \ QTDE REQUISITOS
AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS 1 40 1,00 06 Ensino médio completo
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO 1] 40 1,00 25 Ensino médio completo
AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO v 40 1,00 05 Ensino médio completo ¢/
registro no CRO.
FISCAL AMBIENTAL \ 40 1,00 02 Ensino médio completo.
FiscaL DE OBRAS E POSTURAS VI 40 1,00 02 Ensino médio completo.
FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA \ 40 1,00 02 Ensino médio completo.
FISCAL TRIBUTARIO \ 40 1,00 03 Ensino médio completo.
INSTRUTOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS 1] 40 1,00 10 Ensino médio completo.
SUPERVISOR DE LICITACOES E VII 40 1,30 02 Ensino médio completo
CONTRATOS
TECNICO EM AGROPECUARIA \ 40 1,00 02 Ensino médio completo ¢/
registro no CREA.
TECNICO EM CONTABILIDADE VI 40 1,00 02 Ensino médio completo ¢/
registro no CRC.
TECNICO EM ENFERMAGEM VI 40 1,00 10 Ensino médio completo ¢/
registro no COREN.
TECNICO EM SAUDE BucAL VI 40 1,00 02 Ensino médio completo ¢/
registro no CRO.
TECNICO EM INFORMATICA VI 40 1,00 03 Ensino médio completo.
TECNICO EM LABORATORIO \ 40 1,00 02 Ensino médio completo ¢/
registro no respectivo Conselho.
TECNICO EM RADIOLOGIA \ 20 1,00 03 Ensino médio completo ¢/
registro no CTR.

TOTAL 81

12



TABELA IV - ATIVIDADES DE ENSINO FUNDAMENTAL

CARGO - REF. C/H/S COEF | QTDE REQUISITOS

AGENTE ADMINISTRATIVO Il 1,00 15 Ensino fundamental completo.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE Il 40 1,00 16 Ensino fundamental completo.
AUXILIAR DE ENFERMAGEM Vv 40 1,00 20 Ensino fundamental completo ¢/

registro no COREN.

INSPETOR DE ALUNOS Il 40 1,00 07 Ensino fundamental completo.

RECEPCIONISTA Il 40 1,00 10 Ensino fundamental completo.

TELEFONISTA v 40 1,00 02 Ensino fundamental completo.

TOTAL 70

TABELA V - ATIVIDADES DE NIVEL ELEMENTAR

CARGO - REF. C/H/S COEF | QTDE REQUISITOS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS [ 1,00 90 52 ano do ensino fundamental.
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — [ 40 1,00 10 Alfabetizado
INDIGENAS
MERENDEIRA [ 40 1,00 10 52 ano do ensino fundamental.
AUXILIAR DE SERVICOS DE LIMPEZA [ 40 1,00 40 Alfabetizado
PusLICA
MECANICO VI 40 1,00 01 52 ano do ensino fundamental.
MOTORISTA VI 40 1,00 25 | 52 ano do ensino fundamental ¢/
CNH “C”.
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS VI 40 1,00 07 | 52 ano do ensino fundamental ¢/
CNH"C”".
OPERADOR DE MAQUINAS LEVES I 40 1,00 01 52 ano do ensino fundamental.
VIGILANTE [ 40 1,00 10 52 ano do ensino fundamental.
TRABALHADOR BRACAL [ 40 1,00 30 Alfabetizado
TRATORISTA \ 40 1,00 06 | 52 ano do ensino fundamental ¢/
CNH “C”.

TOTAL 230
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ANEXO I
TABELA Il — REMUNERACAO
CARGOS EM COMISSAO

simBoLO VALOR - R$
DAS 1 (Definido pelo Poder Legislativo)
DAS 2 2.000,00
DAS 3 1.800,00
DAS 4 1.600,00
DAS 5 1.500,00
DAS 6 1.400,00
DAS 7 1.350,00
DAS 8 1.100,00
DAS 9 1.000,00
DAS 10 950,00
TABELA llIl = REMUNERACAO
FUNCAO GRATIFICADA
SiMBOLO PERCENTUAL S/ VENC. BASE

FG 1 10%

FG 2 20%

FG3 30%

FG 4 40%

FG5 50%

FG 6 60%

FG7 80%

FG 8 100%
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ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

SECRETARIO
MUNICIPAL

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir
prioridades politicas e administrativas no ambito de sua
area de atuacdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno da Secretaria e de
acordo com o plano de governo municipal; Realizar estudos
e pesquisas as atividades de sua area, utilizando
documentacgdo e outras fontes de informagdes, analisando
os resultados dos métodos utilizados, visando ampliar o
proprio campo de conhecimento; Levantar as necessidades
e definir os objetivos relativos a sua drea de atuacao,
prevendo custos em fungdao dos projetos e propostas,
visando o cumprimento de normas estabelecidas; Analisar e
aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisao
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento das
diretrizes do programa de governo; Desenvolver e
aprimorar contatos com outros érgaos publicos, recebendo
reivindicagbes, analisando e propondo solugdes, para
assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio; Prestar informag¢des ao Prefeito Municipal
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para
possibilitar a avaliacdo das politicas de governo;
Representar o Prefeito Municipal em solenidades e
eventos, quando solicitado, visando o cumprimento dos
compromissos  assumidos; Executar outras tarefas
correlatas.

ASSESSOR
JuripICO

PropGe acdes judiciais, defendendo juridicamente a
Municipalidade no foro em geral e no Tribunal em qualquer
Instancia, para assegurar direitos e/ou interesses; Prestar
assisténcia aos 6rgdos da Municipalidade em assuntos de
natureza juridica, como emissdo de pareceres nos
processos administrativos, elaboracdo de contratos,
acordos e ajustes, representagdo em escrituras e outros,
baseando-se nos preceitos e normas do Direito vigente,
afim de contribuir para a correta solucdao dos assuntos em
pauta; Examinar documentos destinados a instrucdo de
processos, ajuizando sobre sua validade e determinando ou
ndo sua juntada, para documentar, de modo preciso, o0s
referidos processos; Examinar anteprojetos de lei e outros
atos normativos de interesse da Municipalidade, estudando
sua respectiva aplicacdo, para atender os casos em
andamento; Promover os executivos fiscais a cargo da
Municipalidade, atuando diretamente ou em convénios
com Orgdos publicos ou advogados especialmente
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credenciados, para assegurar rapidez e bom éxito da
cobranca judicial; Assessorar diretamente o Prefeito
Municipal nos assuntos juridicos; Planejar, coordenar,
executar, e controlar as atividades da Procuradoria Juridica
e dos profissionais do Direito que estiverem subordinados;
Executar outras tarefas correlatas.

SUPERVISOR

Dirigir a administragdo superior, planejando, coordenando,
executando, controlando, definindo prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua atuagdo, em
conformidade com as competéncias estabelecidas no
regimento interno e de acordo com o plano de governo;
Assessorar o Secretdrio nas atividades de atendimento,
administrativas, logisticas e de apoio no ambito da
Secretaria; Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DE GABINETE

Chefiar, orientar, e superintender as atividades do Gabinete
do Prefeito; Assistir diretamente ao Prefeito no
desempenho de suas fungdes, preparando e controlando o
expediente do Gabinete; Supervisionar e redigir todos os
servicos de ordem burocrdtica do Gabinete do Prefeito,
determinando o cumprimento de tarefas pelo quadro de
servidores, executando  servicos e  expedientes,
correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito, controle e
distribuicdo de material de expediente, assessoria direta ao
Prefeito Municipal, no que tange ao processo e a técnica
administrativas, determinando aos demais servidores as
tarefas afins; Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE DIRETORIA

Planejar, coordenar e promover a execucdao de todas as
atividades da unidade sob sua responsabilidade,
organizando e orientando os trabalhos para assegurar o
desenvolvimento das atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidas, garantindo a
integracdo com as demais unidades da Secretaria a que
pertence; Executar outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE
PROGRAMAS

Responsabilizar-se  pela  coordenagcdo, implantacao,
execucdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao
de programas e projetos especiais; Assessorar o titular da
secretaria e o chefe imediato em que estiver lotado nas
guestdes técnicas de sua atuacdo, propondo programas e
acdes que respondam aos planos de governo; Cumprir
politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a sua
atuacdo; Analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do
orcamento anual e plurianual de investimentos da
secretaria e propor os ajustamentos necessarios; Exercer a
supervisdo das unidades administrativas subordinadas a
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coordenadoria, através de orientacdo, coordenacao,
controle e avaliacdo; desempenhar outras atividades
correlatas .

COORDENADOR DE VIGILANCIA
SANITARIA

Exercer o controle e a fiscalizacdo de procedimentos,
produtos e substancias de interesse para a saude; Executar
as acles de vigilancia sanitaria nas areas de saneamento
basico e comércio de alimentos, exercendo inspec¢do e
fiscalizagdo, bem como as ag¢bes relativas a saude do
trabalhador; Participar da formulagcdo da politica e da
execu¢ao das agbes da vigilancia sanitdria; Promover,
orientar e coordenar os processos de formagdo e
capacitacdo de recursos humanos em vigilancia sanitdria no
Municipio, com a supervisdo da VISA Estadual;
Desempenhar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Chefiar, dirigir, orientar e controlar a distribuicao de
servicos de transportes e obras rodovidrias, orientar e
fiscalizar os servicos de veiculos, equipamentos e
maquindrios, especialmente a entrada e saida; verificar o
comparecimento do pessoal ao servico determinando e
apontando as solucdes e falhas com relacdo a assiduidade e
Disciplina; receber e colher informagdes e deficiéncias do
setor de servicos e obras e transmiti-las a chefia maior;
Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE SAUDE PUBLICA

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a
implantagao das prioridades politicas, administrativas e
técnicas, estabelecidas pelo plano de governo, avaliar os
resultados obtidos e as metas alcancadas, em especial as
relacionadas a integracdo dos sistemas mantidos pela
Administracido  Municipal e ao planejamento e
desenvolvimento organizacional e estratégico afetos as
suas atividades fins; Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL

Assessorar o0s Secretdrios Municipais e Chefias, nas
guestdes politico-administrativa, afetas a suas areas de
atuacdo, e integrar comissoes, auxiliando na elaboracdo de
estudos, pesquisas e outros documentos que subsidiem a
tomada de decisdo junto a comunidade; Executar outras
atividades correlatas.

COORDENADOR DE
ACOES REGIONAIS

Cumprir e fazer cumprir as leis, resolucdes, regulamentos e
outras instrucdes expedidas pelo Prefeito; Atender as
reclamacgdes e encaminha-las ao Prefeito, quando se tratar
de matéria estranha as suas atribuicdes; Indicar ao Chefe
imediato as providéncias necessdrias as regioes; Fiscalizar
os servicos que lhes sao afetos; Prestar contas ao superior
hierdrquico, mensalmente ou quando |hes forem
solicitadas; Executar outras tarefas correlatas.
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COORDENADOR DE ENDEMIAS

Coordenar e acompanhar os Agentes de Endemias,
validando as atividades desenvolvidas; Apresentar,
mensalmente ou quando solicitado, relatério circunstancial
das acdes implementadas em cada regido sob sua
coordenacdo; Avaliar junto a comunidade a qualidade do
atendimento prestado, bem como elaborar acdes
corretivas, sempre que necessario; Participar de campanhas
em regime de mutirdo, visando a prevencao e identificacdo
de focos de insetos e outros vetores; Executar outras
tarefas correlatas.

ASSESSOR DE
PROJETOS ESPECIAIS

Desenvolver e executar projetos em agbes de politicas
publicas e privadas na area de atuacgdo da Secretaria; Fazer
levantamentos visando a implantagdo de normas e
procedimentos em todas as areas da Secretaria; Propor
alternativas ao desencadeamento das etapas do
desenvolvimento e execu¢ao dos projetos em acgles de
politicas publicas e privadas nas atividades dentro das areas
de atuacdo da Secretaria; Elaborar e executar pesquisas,
analisando os dados e relatando as sugestdes ou
deficiéncias verificadas; Desenvolver planilhas de controles
gerais utilizando-se de relatdrios de tabela dinamica,
comunicacao de dados externos e macros; Executar outras
atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

ADMINISTRADOR

Desenvolver, sob orientacdo, estudos diversos relacionados a
administra¢do, de acordo com sua formacgdo/experiéncia:
materiais, recursos humanos, financeira, orcamento, sistemas de
informagdes; participar na execucdao de atividades de
planejamento e diagndstico organizacional, analise e aplicagdo de
métodos, analise financeiro-contabil e interpretacao da legislacao
em sua area de atuagdo; executar outras tarefas correlatas.

ADVOGADO

Executar atividades relacionadas a assisténcia juridica e a defesa
judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio, em processos
de média e alta complexidade, nas esferas administrativas e
judiciais, bem como subsidiar a tomada de decisGes; Representar
o Municipio, em juizo ou fora dele, nas diversas a¢des; postular
em nome do Municipio, em juizo ou administrativamente,
propondo, contestando agdes, interpondo recursos, solicitando
providéncias junto ao Judicidrio ou Ministério Publico, avaliando
provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, e
civeis, instruindo a parte, e extrajudicialmente, mediando
guestoes; elaborar pareceres, analisando legislacdo para
atualizacdo e implementacdo, assistindo o Municipio, ou
entidades ligadas ao Municipio, assessorando e analisando os
contratos (negociac¢des); zelar pelos interesses do Municipio na
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manutengdo e integridade dos seus bens, facilitando negdcios,
preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos
principios éticos; executar outras tarefas correlatas.

ANALISTA DE PLANEJAMENTO
E CONTROLE

Andlise de contas, balancetes e balanco contdbil; instrucdo

de processos de prestacdo e tomada de contas; langcamento
contabil; operacao do sistema contabil; elaboragdo e andlise de
pareceres, informacdes, relatérios, estudos e outros documentos
de natureza contabil; conformidade contdbil; pesquisa e selegdo
da legislagdo para fundamentar analise; conferéncia e instrucao
de processos relativos a area de atuagdo; assisténcia técnica em
questGes que envolvam matéria de natureza administrativa e
contabil, analisando, emitindo informacdes e pareceres; redagao
de documentos diversos; trabalhos que exijam conhecimentos
basicos de informatica, inclusive digitacdo; supervisionar e/ou
executar programas de auditoria interna de gestdo, de sistemas
de informagdo, de procedimentos e controle internos,
recomendando medidas de corre¢ao, otimizagao e
aprimoramento dos trabalhos; atendimento ao publico interno e
externo; conferéncia de documentos diversos; organizacdo de
documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
executar outras tarefas correlatas.

ANALISTA TRIBUTARIO

Homologar e constituir, mediante lancamento, o crédito
tributdrio sobre tributos de competéncia do Municipio;
manifestar-se em Processo Administrativo Tributario; participar
como membro dos Orgdos de Julgamento de Processos
Administrativos Tributdrios; controlar, acompanhar e proferir
parecer em processos tributdrios; executar quaisquer
procedimentos fiscais para verificar o cumprimento das
obrigacOes tributarias pelo sujeito passivo, podendo apreender
mercadorias, livros, documentos e quaisquer bens modveis que
comprovem indicios de sonegacdo ou ilicitos fiscais; executar
plantdao nas Unidades Operativas de Fiscaliza¢do, de Atendimento
ao Contribuinte e/ou em outros Orgdos da Administracdo Publica,
gue atuem em parceria com a Secretaria Municipal de
Administracao e Finangas; elaborar, executar, monitorar e avaliar
os projetos e programas de fiscalizacdo e controle da situacao
cadastral ou econdmico-fiscal, facilitando a aplicacdo dos
métodos de gerenciamento das diretrizes e da rotina; gerir
informagdes econdmico-tributérias; prestar e/ou participar de
equipes de consultoria e assessoramento técnico a administracao
fazenddria; formular, planejar e monitorar a implementacdo de
politicas publicas na administracdo fazendaria; representar a
Secretaria Municipal de Administra¢do e Financas junto a Orgdos
ou grupos de estudo no ambito nacional ou estadual,
relacionados a administra¢do financeira e/ou tributaria; proceder
a arrecadacao de tributos em locais onde ndo haja convénios da
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas com
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instituicdes financeiras para execugao de tal servigo; acompanhar,
fiscalizar e constituir o crédito tributdrio, decorrente do
descumprimento das obrigacbes tributdrias, junto a
estabelecimentos definidos como microempresas e empresas de
pequeno porte; Ndao havendo motorista disponivel no momento,
em carater excepcional, e devidamente habilitado, dirigir veiculos
do municipio para o estrito cumprimento das atribuicées do cargo
Exercer outras atividades correlatas.

ARQUITETO

Elaboragdo de projetos que envolvam o detalhamento e as
especificacbes de obras; fiscalizagdo e acompanhamento de
projetos arquitetonicos; realizagdo de vistorias e de estudos
técnicos para elaboragdes de projetos arquitetonicos; elaboragao
de projetos bdsicos relativos a mobiliarios, as divisorias, a
ambientacdo e a outros, conforme legislacdo pertinente;
assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos de
execucdo de obras e a de servicos de engenharia; parecer técnico
em projetos propostos por terceiros; trabalhos que exijam
conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacdo;
executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE SOCIAL

Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a
habilitacdo em Servico Social; orientar, quando solicitado, o
trabalho de outros servidores; Prestar assessoramento técnico
em sua area de conhecimento; Elaborar e coordenar projetos de
interesse publico; Promover o acompanhamento e a revisdao de
beneficios de prestacdo continuada; Coordenar programas sociais
do governo federal, estadual e municipal; Executar programas
sociais do governo federal, estadual e municipal; Organizar e
realizar conferéncias; Prestar servicos de ambito social,
individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus
problemas e necessidades materiais e psiquicas, aplicando
técnicas bdsicas do servico social; Executar outras tarefas
correlatas.

BidLoGo

Estudar e pesquisar os meios de controle biolégico das pragas e
doengas que afetam os vegetais; Estudar sistematicamente, as
pragas dos vegetais das pracas e jardins visando a sua
identificacdo; Verificar as condi¢bes das espécies vegetais dos
parques e jardins; Propor e orientar o uso de meios de controle
bioldgico, visando a defesa e o equilibrio do meio ambiente;
Pesquisar a adaptacdo dos vegetais aos ecossistemas do meio
urbano; Proceder levantamento das espécies vegetais existentes
na arborizacdo  publica na cidade, classificando-as
cientificamente; pesquisar e identificar as espécies mais
adequadas a repovoamentos e reflorestamentos; planejar,
orientar e executar recolhimento de dados e amostras de
material para estudo; realizar estudos e experiéncias em
laboratérios com espécimes bioldgicos; Realizar pericias e emitir
laudos técnicos; Responsabilizar-se por equipes auxiliares a
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execucdo das atividades proprias do cargo; Prestar assessoria e
emitir pareceres para o licenciamento ambiental; Executar outras
tarefas correlatas.

Bloquimico

Programar, orientar, executar, supervisionar e responder
tecnicamente pelo desempenho das atividades laboratoriais,
realizagdo de controle de qualidade de insumos de natureza
bioldgica, fisica, quimica e outros, elaborando pareceres técnicos,
laudos e atestados de acordo com as normas; Organizar o
processo produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar,
orientando a correta utilizagdo e manipulagdo de materiais,
instrumentos e equipamentos, de acordo com normas de higiene
e seguranga para garantir a qualidade do servigo; Participar no
desenvolvimento de acbBes de investigacdo epidemioldgica,
organizando e orientando na coleta, acondicionamento e envio
de amostras para andlise laboratorial; Realizar estudos de
pesquisas microbiolégicas, imunoldgicas, quimicas, fisico-
quimicas relativas a quaisquer substancias ou produto que
interesse a saude publica; Participar da previsdo, provisdo e
controle de materiais e equipamentos opinando tecnicamente na
aquisicdo dos mesmos; Prestar assessoria na elaboracdo de
projetos de construcdo e montagem de drea especifica; Participar
de equipes multidisciplinares no planejamento, elaboracdo e
controle de programas de saude publica; Realizar treinamento na
area de atuacdo, quando solicitado; Executar, propor outras
atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;
Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros
eventos de igual natureza, mediante participagao prévia em
processo de qualificacdo e autorizacdo superior; Operar
equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Dirigir
veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario
ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; Executar outras
tarefas correlatas.

CONTADOR

Interpretar e aplicar a legislacao fiscal, tributdria e o plano de
contas; Orientar e efetuar registros e operacdes contabeis,
orcamentdrias e patrimoniais, bem como os trabalhos de
contabilizacdo de documentos e prestacao de contas; Realizar a
conciliacdo de contas; Classificar e avaliar despesas; Efetuar
calculos contdbeis; Elaborar balancetes, balancos, relatérios e
demonstrativos de contas; Atender auditagem e fiscalizac¢des;
Executar outras tarefas correlatas.

Organizar e dirigir os servicos de Enfermagem e de suas
atividades técnicas e auxiliares; Planejar, organizar a
coordenacdo, execucdo e avaliacdo dos servicos de assisténcia de
Enfermagem; Atuar na prevencdo e controle de doencas
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ENFERMEIRO

transmissiveis em geral; Prestar assisténcia de enfermagem;
Participar de programas de educacdo visando a melhoria de
saude da populacdo; Participar nos programas de treinamento e
aprimoramento de pessoal de saude; Fazer controle de qualidade
do servico nos aspectos inerentes a sua profissdo; Executar outras
tarefas correlatas.

ENGENHEIRO
AGRONOMO

Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producdo,
realizando estudos e experiéncias a fim de melhorar a
produtividade e garantir a reproducao da fertilidade do solo, dos
recursos hidricos e do patrimdnio genético; Elaborar programas e
projetos técnico-econémicos relativos a cultivos e criagdes, bem
como promover a sua implantagdo; desenvolver novos métodos
de combate a ervas daninha enfermidades da lavoura e pragas de
insetos, bem como aprimorar os ja existentes; Orientar
agricultores e trabalhadores do campo sobre as diferentes
tecnologias agricolas; Elaborar projetos de irrigacao, drenagem,
adubagem e rotatividade de cultivos, para aprimorar as técnicas
de tratamento do solo e exploracdo agricola; realizar vistorias,
emitir laudos técnicos; Orientar os servidores que auxiliam na
execucdo de atribuicdes tipicas da classe; Orientar sobre politica
agricola, financiamentos, condicées de comercializacdo e
condicBes econOmicas de estabelecimentos agricolas; Orientar
sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outras
formas de organizacdo agricola; Promover estudos, pesquisas e
acdes de preservacdo, conservacao e recuperacao do meio
ambiente; Promover o desenvolvimento de arborizacdo publica;
participar na discussdo e interagir na elaboracdo das proposituras
de legislacdo ambiental, sistemadtica processual ambiental, Plano
Diretor e matérias correlatas; Analisar e emitir pareceres em
processos relativos a questdes ambientais no que tange a
microempresas, extragdo de arvores, poluicdo, entre outras;
Executar outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO CIVIL

Desenvolver as diversas etapas de estudos e projetos em geral;
supervisionar a execucado das obras; projetar estruturas civis de
obras; supervisionar e participar das pericias judiciais, elaborando
laudos e vistorias; desenvolver estudos e coordenar ensaios para
o desenvolvimento de novas tecnologias; definir cronogramas,
estudos de viabilidade técnico-economica; fornecer assisténcia
técnica de consultoria de projeto, construcdo, planejamento e
controle de obras, programas e servigos civis de sua drea de
atuagdo; executar outras tarefas correlatas.

FARMACEUTICO

Responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda; controlar
o estoque de medicamentos e colaborar na elaboracdo de
estudos e pesquisas farmacodinamicas e toxicoldgicas; Emitir
parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados
na farmacia, principal em relacdo a compra de medicamentos;
Controlar psicotrépicos e fazer boletins de acordo com a
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vigilancia sanitaria; Planejar e coordenar a execugdo de
assisténcia farmacéutica no municipio; Coordenar o consumo e a
distribuicdo dos medicamentos; Supervisionar, orientar e realizar
exames hematoldgicos e imunolégicos, microbioldgicos e outros
empregando aparelhos e reagentes apropriados; Orientar e
supervisionar profissionais de nivel técnico, médio e basico,
guanto a procedimentos adequados em laboratdrios;
Responsabilizar-se pela introducdo de novos métodos para a
realizagdo de exames; Elaborar e promover os instrumentos
necessarios, objetivando o desempenho adequado das atividades
de armazenamento, distribuicdao, dispensagdo e controle de
medicamentos pelas unidades de saude; avaliar o custo do
consumo de medicamentos; Realizar supervisdo técnico-
administrativa em unidades de saude do Municipio no tocante a
medicamentos e sua utilizagao; Realizar treinamento e orientar os
profissionais da area; Dispensar medicamentos e acompanhar a
dispensacdo realizada pelos funcionarios subordinados, dando a
orientagdo necessdria e iniciar acompanhamento do uso
(farmacovigilancia); Realizar procedimentos técnicos
administrativos no tocante a medicamentos a serem utilizados;
Acompanhar a validade dos medicamentos e seus
remanejamentos; fiscalizar e farmacias e drogarias quanto ao
aspecto  sanitario; Executar manipulacdo de ensaios
farmacéuticos, pesagem, mistura e conservac¢ao; Subministrar
produtos médicos e cirurgicos, seguindo receitudrio medico;
Executar outras tarefas correlatas.

FISIOTERAPEUTA

Elaborar o diagnéstico fisioterapéutico compreendido como
avaliacdo fisico-funcional, sendo esta, um processo pelo qual,
através de metodologias e técnicas fisioterapéuticas, sao
analisados e estudados os desvios fisico-funcionais
intercorrentes, na sua estrutura e no seu funcionamento, com a
finalidade de detectar e parametrar as alteracdes apresentadas
consideradas os desvios dos graus de normalidade para os de
anormalidade, prescrever, baseado no constatado na avaliacdo
fisico-funcional as técnicas préprias da Fisioterapia, qualificando-
as e quantificando-as, dar ordena¢dao ao processo terapéutico
baseando-se nas técnicas fisioterapéuticas indicadas; induzir o
processo terapéutico no paciente; Dar altas nos servicos de
Fisioterapia, utilizando o critério de reavaliacdes sucessivas que
demonstrem nao haver alteracdes que indiquem necessidade de
continuidade dessas praticas terapéuticas; Exercer outras
atividades correlatas.

FONOAUDIOLOGO

Efetuar exames médicos; Fazer diagnodsticos e recomendar a
terapéutica; Aplicar os métodos da medicina preventiva; Tratar os
disturbios da linguagem e da audicdo; Efetuar exames
audioldgicos; Providenciar ou realizar tratamento especializado;
Desempenhar acdes preventivas e curativas dos problemas da
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linguagem oral, escrita, audicdo e problemas psicomotores;
Participar de reunides médicas, cursos e palestras sobre medicina
preventiva nas entidades assistenciais e comunitdrias; Executar
outras atividades correlatas.

MEpico

Efetuar exames clinicos; Diagnosticar e prescrever medicacdes;
Analisar e interpretar exames laboratoriais e radiograficos;
Conceder atestados de saude; Coordenar e auxiliar as atividades
dos servigos de saude; Participar do desenvolvimento de planos
de fiscalizacdo sanitaria; Elaborar campanhas educativas no
campo de saude publica; Prestar atendimento externo de
urgéncia através de ambulancias; Exercer outras atividades
compativeis com o cargo.

MEDICO VETERINARIO

Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas
animais, realizando exames clinicos e de laboratério, para
assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;
Elaborar e executar projetos que visem o aprimoramento da
atividade agropecuaria; Promover a fiscalizagdo sanitaria nos
locais de producdo, manipulacdo, armazenamento e
comercializacdo dos produtos de origem animal; Proceder ao
controle de zoonoses, efetivando levantamentos de dados,
avaliacbes epidemioldgicas e programas, para possibilitar a
profilaxia dessas doencas; Participar da elaboracdo e
coordenacdo de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal; Realizar a observacdo de animais com
suspeita de raiva (quarentena); Controlar a apreensdo de caes
vadios e outros animais errantes; Assessorar a elaboracdo de
campanhas educativas no campo da saude publica; Coordenar
campanhas de vacinagdo animal; Interagir com o setor de
fiscalizacdo da Prefeitura, no que tange a fiscalizacdo sanitaria;
Exercer outras atividades correlatas.

NUTRICIONISTA

Planejar e orientar a alimentacdo nas escolas e hospitais do
Municipio; Elaborar programas de combate a subnutricio e
corrigir habitos alimentares da populacdo carente; Realizar
pesquisa alimentar junto a comunidade; Incentivar a utilizacdo de
produtos regionais no cardapio familiar; Ajudar na definicao e
orientacdo da alimentacdo dos pacientes em hospitais; Exercer
outras atividades compativeis com o cargo.

ODONTOLOGO

Executar as acdes de assisténcia integral, e atuacao clinica da
saude bucal, emitir laudo, pareceres e atestados sobre assuntos
de sua competéncia, realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;
Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
Supervisionar o trabalho do Auxiliar de Consultério Odontolégico;
Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras;
Cuidar da conservacdo e manutencdo dos equipamentos
odontoldgicos; Realizar procedimentos preventivos, individuais
ou coletivos, nos usuarios para o atendimento clinico, como
escovacdo, evidenciacdo de placa bacteriana, aplicacdo de fluor,
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raspagem, alisamento e polimento, bochechos com fluor;
Executar outras atividades afins.

Psic6LoGO

Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos
ou problemas de comportamento social, elaborando e aplicando
técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico
e tratamento;

Desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de contribuir para o
ajustamento do individuo a vida comunitdria; Articular-se com
profissionais do Servico Social, para elaboracdo e execu¢dao de
programas de assisténcia e apoio especificos de pessoas; Atender
aos pacientes da rede municipal de saude avaliando-os e
empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no
processo de tratamento médico; Reunir informagdes a respeito
de pacientes, levando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagndsticos e tratamento de
enfermidades; Aplicar testes psicolégicos e realizar entrevistas;
Realizar trabalhos de orientacdo aos pais através de dinamicas de
grupo; Realizar anamnese com pais responsaveis; Executar outras
atividades correlatas.

TECNOLOGO EM
AGROPECUARIA

Executar atividades de gestdo, planejamentos, projetos, producdo
animal, vegetal e agroindustrial, prestagdo de assisténcia técnica,
assessoria e consultoria nas areas de producdo agricola e
pecuaria; Executar projetos agropecuarios; Planejar e conduzir
pesquisas e divulgar seus resultados; Elaboracdo de orcamento;
Padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade; Execucdo de
instalacdo, montagem, operacdo, e reparo ou manutencdo;
Operacdo, manutencdo de equipamento ou instalacdo; Execucdo
de servico técnico; Producdo técnica e especializada; Executar
outras atividades correlatas.

AGENTE DE CONTROLE
DEe ENDEMIAS

Desenvolver acbes de vigilancia em saude de baixa, média e alta
complexidade nas areas ambiental, sanitaria, epidemioldgica e saude
do trabalhador; Fiscalizar ambientes publicos e privados, promovendo
a vigilancia de produtos e servicos que afetam a saude; Analisar e
avaliar sistemas de informacgdes e banco de dados; Articular agcdes com
centros de saude, departamentos, secretarias e outros érgaos publicos
e privados, visando a promocgao a saude; Investigar surtos, acidentes e
ambientes de risco; Planejar e atuar em a¢des de controle e prevencao
a agravos, epidemias e endemias; Promover atividades de capacitacao,
formacdo e educacdo, materiais; Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO

Executar atividades de natureza técnica, relacionadas ao
planejamento, coordenacdo, supervisdio e execucdo de tarefas
envolvendo: elaboracdo e analise de parecer, informacdo, relatério,
estudo e outros documentos de natureza administrativa; Pesquisa e
selecdo da legislacdo e da jurisprudéncia sobre matéria de natureza
administrativa para fundamentar analise, conferéncia e instrucdo de
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processos na area de sua atuagao; Assisténcia técnica em questdes que
envolvam matéria de natureza administrativa, analisando, emitindo
informacgdes e pareceres; Desenvolvimento de trabalhos de natureza
técnica, relacionados a elaboracdo e implementacdo de planos,
programas e projetos; Elaboracdo e interpretacdo de fluxogramas,
organogramas, esquemas, tabelas, graficos e outros instrumentos;
Elaboracdo e atualizacdo de normas e procedimentos; Redacdo de
documentos diversos; Trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informdtica, inclusive digitacdo; Atendimento ao publico interno e
externo; Conferéncia de documentos diversos; organizagdao de
documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
Realizagdao de atividades voltadas para a administragao de recursos
humanos, materiais e patrimoniais, orcamentdrios e financeiros,
desenvolvimento organizacional; Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE CONSULTORIO
ODONTOLAGICO

Orientar pacientes sobre higiene bucal; Marcar consultas e preparar o
paciente para o atendimento; Manter em ordem arquivo e fichario;
Revelar e montar radiografias intra-orais; Auxiliar no atendimento ao
paciente; Instrumentar o odontdlogo e o técnico em higiene bucal,
junto a cadeira operatéria; Manipular materiais restauradores;
Colaborar em atividades didatico-cientificas e em campanhas
humanitarias; Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e
recebimento de documentos, pertinentes a sua drea de atuacdo para
assegurar a pronta localizacdo de dados; Zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execuc¢do dos servicos; Zelar pela guarda,
conservagdo, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar o
tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu
local de trabalho; Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e
inovacoes tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das necessidades do
setor/departamento; Executar outras tarefas correlatas.

FISCAL AMBIENTAL

Vistoriar, estudar, orientar, exigir, autuar, resolver problemas
relacionados ao Meio Ambiente, referente a Legislagdo Ambiental
Federal, Estadual e Municipal; Ter conhecimento da flora e fauna e
conceituacdes aplicaveis na

referida Legislacdo; Ter experiéncia em programas (software) de
Cadastramento Rural e Urbano, com utilizacdo de Coordenadas e
manuseio de GPS; Prestar orientacdo referente as a¢des que envolvem
o Meio Ambiente e sua sustentabilidade, juntamente com a
sobrevivéncia do Homem; Expedir notificacdes e autos de infragdes
referentes as irregularidades por infringéncia as normas Legais;
Responsabilizar-se pelos conceitos e acdes emitidas e estar sempre
pronto para atuar; Executar tarefas afins da area de

Meio Ambiente.

FiscAL DE OBRAS E
POSTURAS

Fiscalizar o cumprimento da legislacgdo municipal sobre obras e
edificacbes e Posturas Municipais, fazendo vistorias, leitura de
projetos, conferéncia de medidas, cdlculos de drea, autuacgdes,
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notificacdes, embargos e aplicando multas; Fiscalizar o cumprimento
da legislacdo municipal sobre parcelamento do solo urbano, fazendo
vistorias aos locais de parcelamento do solo e vistoriando processos de
loteamento e desmembramento, orientado e autuando os infratores;
Verificar e acompanhar o cumprimento da Legislacdo, sobre meio
ambiente e comunicar as infracdes cometidas aos Orgdos
competentes; Ndao havendo motorista disponivel no momento, em
carater excepcional, e devidamente habilitado, dirigir veiculos do
municipio para o estrito cumprimento das atribuicdes do cargo
Executar outras atribui¢des correlatas.

FISCAL TRIBUTARIO

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributdria do municipio,
orientando o contribuinte quanto a aplicagdo dessa legislacdo;
Controlar, auditorar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes
tributarias dos contribuintes e da realizacdo da receita municipal e
formalizacdo da exigéncia de créditos tributarios; Executar vistorias
iniciais e informar em processos administrativos relativos a localizagdo
e ao funcionamento, bem como as altera¢des cadastrais do interesse
da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servicos e similares; Orientar sobre a aplicagao de leis,
regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributaria;
Ndo havendo motorista disponivel no momento, em carater
excepcional, e devidamente habilitado, dirigir veiculos do municipio
para o estrito cumprimento das atribuicdes do cargo; Exercer outras
atribuigdes correlatas. Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria
do municipio, orientando o contribuinte quanto a aplicacdo dessa
legislagdo; Controlar, auditorar e fiscalizar o cumprimento das
obrigacOes tributarias dos contribuintes e da realizacdo da receita
municipal e formalizacdo da exigéncia de créditos tributdrios; Executar
vistorias iniciais e informar em processos administrativos relativos a
localizacdo e ao funcionamento, bem como as alteracbes cadastrais do
interesse da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais,
industriais, prestadores de servicos e similares; Orientar sobre a
aplicagao de leis, regulamentos e demais atos administrativos de
natureza tributdria; Ndo havendo motorista disponivel no momento,
em carater excepcional, e devidamente habilitado, dirigir veiculos do
municipio para o estrito cumprimento das atribuicdes do cargo;
Exercer outras atribuicdes correlatas.

FIScAL DE
VIGILANCIA SANITARIA

Efetuar o tratamento da 4d4gua, adicionando-lhe quantidades
determinadas de cloro, amoniaco, cal ou outros produtos quimicos ou
manipulando dispositivos automaticos de admissdao desses produtos,
para depura-la, desodoriza-la e clarifica-la; Inspecionar pocgos, fossas,
rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacdo e coletando material para
posterior andlise; Orientar os municipes sobre a utilizacdo de produtos
guimicos e sobre a importincia de manter caixas d’agua, pocgos,
cisternas e depdsitos de dgua sempre tampados para evitar a presenca
de animais e focos de doenca mantendo, desta forma, a qualidade da
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agua para consumo; Orientar os municipes sobre a conservacdo e
limpeza de fossas sépticas e sumidouros de forma a manté-las em bom
nivel de higiene e evitar a contaminacao de solos e doencas; Orientar
0s municipes sobre a coleta, separacao e ensacamento do lixo e de sua
destinacdo final, de forma a evitar doencas, entupimento de bueiros
com as chuvas e outros problemas causados pela disposicdo
inadequada do lixo urbano, comercial e industrial; Efetuar de forma
itinerante palestras em bairros, creches, escolas e em outros lugares
sobre temas relacionados a saude a fim de ser um promotor de
informacgdes e agdes em saude publica; Colaborar no levantamento de
dados socioecondmicos para estudo e identificagdo de problemas
sociais nas comunidades; Participar de projetos de pesquisa visando a
implantacdo e ampliagdo de servigos relacionados a saude nas
comunidades; Ndao havendo motorista disponivel no momento, em
cardter excepcional, e devidamente habilitado, dirigir veiculos do
municipio para o estrito cumprimento das atribuicées do cargo
Executar outras tarefas correlatas.

INSTRUTOR DE
PROGRAMAS ESPECIAIS

Coordenar grupos de criangas nos projetos implantados e
implementados pelo Municipio; Desenvolver o projeto pedagdgico
definido pela instituicdo; Desenvolver a autoestima e a seguranca
emocional da crianca; Zelar pela seguranca fisica, higiene, salde e
alimentacdo das criancas; Colaborar com o docente em atividades
didatico-cientificas, na realizacdo de trabalhos praticos e
experimentais, em atividades em sala de aula e em laboratérios, na
orientacdo de alunos esclarecendo e tirando duvidas; Participar de
atividades que propiciem o seu aprofundamento na disciplina, através
da pesquisa, redacdo de monografia, revisdo de textos e resenhas
bibliograficas; Elaborar relatérios semestrais das atividades
desenvolvidas; Desenvolver atividades de carater psicolégico; Manter
contato com os pais e responsaveis das criancas mediante reunido na
unidade; Executar outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE LICITAGOES
E CONTRATOS

Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no
ambito da administracdo municipal, em especial quanto a
disponibilizacdo de servigos, materiais e equipamentos de trabalho;
Receber, conferir e solicitar informagdes necessarias a instrucdo de
processos licitatérios relacionados as compras de materiais,
equipamentos, contratacdo de servicos e obras; Registrar e
acompanhar as informacgdes das licitacdes, visando ao cumprimento da
prestacdo de contas junto ao TCE-MS, por intermédio do SICON;
Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes
as atribuicdes do Orgdo; Elaborar os contratos e atas de registro de
pregos, com base no regulamento vigente; Encaminhar os contratos e
atas de registro de precos para aprovacao da Assessoria Juridica;
Providenciar a celebracdo e assinatura dos contratos; Publicar o
extrato do contrato na imprensa oficial; Encaminhar o contrato a
instancia superior para acompanhamento; Emitir ordem de servicos e
efetuar distribuicdo de copias dos contratos e anexos; Definir, quando
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for o caso e em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias
de execucdo, bem como tracar as metas de controle e
acompanhamento do contrato; Monitorar a relacao
empresa/empregado dos contratos, quanto ao pagamento de salarios
e demais despesas pertinentes a area trabalhista, quando o Municipio
responder subsidiariamente; Contatar as unidades usuarias dos
contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as clausulas
do contrato; Avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogacdes
contratuais; Controlar os prazos de vigéncias e execu¢do dos
contratos, notificando todas as unidades sobre a instrucdo de novo
processo licitatério, quando houver, com antecedéncia de 04 meses do
seu termo final; Propor alteragbes nos contratos, para melhor
adequacdo as finalidades de interesse publico, respeitados os direitos
do contratado;
Instruir todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento
de cldusulas contratuais; Notificar os contratados dos processos de
san¢ldes, garantindo o devido processo legal; Aplicar sangdes
motivadas pela inexecug¢do total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso
injustificado, bem como rescindi-los, quando for o caso; Solicitar a
inscri¢cdo, na divida ativa do Municipio, das multas nao recolhidas pelas
empresas inadimplentes; Controlar, através de registros especificos,
todas as etapas pertinentes as atividades executadas; Alimentar o
sistema SICON com todas as informacbes pertinentes a contratos;
Lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovacao
da Procuradoria, assinatura e publicacdo do seu extrato; Verificar a
regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndo comprovada,
notifica-lo e reter seu pagamento até efetiva regularizacao; Elaborar as
minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou processo
administrativo, sugerindo modificacdes, inclusGes ou exclusdes de
informacgdes; Analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro,
reajustes de precos ou repactuacoes; Avaliar os precos praticados no
mercado, visando a repactuacdo de precos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogacdo contratual;, Comunicar, em tempo habil,
seus superiores quando as decisdes e providéncias ultrapassarem sua
competéncia, para a adocdo das medidas convenientes; Receber
definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;
Encaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo ao Setor competente para
pagamento, apds a conferéncia dos valores e a constatacdo da
adequacdo do objeto contratado as especificacdes constantes do
processo que deu origem a nota de empenho; e Efetuar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia.

TECNICO AGROPECUARIO

Orientar agricultores na execucdo do plantio, adubacdo, cultura,
colheita e beneficiamento das espécies vegetais; Fazer coleta e
andlise de amostras de terra, realizando testes de laboratério e
outros; Ajudar a examinar animais afetados por alguma enfermidade
ou lesdo; Estudar as causas que originam os surtos epidémicos;
Controlar o manejo de distribuicdo de carnes e alimentos de origem
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animal; Orientar os criadores quanto a adocdo de medidas sanitarias;
Orientar e fiscalizar os trabalhos referentes ao tratamento e
desenvolvimento de animais e vegetais; atuar em equipe
multiprofissional; Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM
CONTABILIDADE

Desenvolver atividades, sob orientacdo e supervisdo, de natureza
contabil, financeira, econbmica, tributaria e administrativa,
envolvendo langamentos e calculos contabeis; Identificar documentos
e informacgdes, atender a fiscalizagdo; Executar a contabilidade geral,
operacionalizar a contabilidade publica e a contabilidade gerencial;
Realizar controle patrimonial. Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Assistir e orientar equipes auxiliares na operacionalizagao dos servigos
e cuidados de enfermagem, de acordo com os planos estabelecidos
pelo enfermeiro, transmitindo instru¢des e acompanhando a
realiza¢cdo das atividades; Participar no planejamento, programacao da
assisténcia, orientacdo e supervisdo das atividades de enfermagem;
Prestar cuidados de enfermagem, atuando na prevenc¢ao e controle
das doengas transmissiveis em geral e programas de vigilancia
epidemioldgica; Executar acdes assistenciais de enfermagem, exceto
as privativas do enfermeiro; Participar nos programas e nas atividades
de assisténcia integral a saude individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritdrios e auto risco, de higiene e
seguranca do trabalho, bem como de acidentes e doencas
profissionais; Preparar e administrar medicamentos via oral, e
parenteral aos pacientes, conforme prescricdo médica, registrando no
prontudrio e comunicando a equipe de saude sinais e sintomas
apresentados; Integrar a equipe de salde, participando das atividades
de assisténcia integral a saude do individuo, da familia e da
comunidade; Controlar, distribuir e ministrar medicamentos via oral e
parenteral aos pacientes; Executar atividades de lavagem, desinfeccdo
e esterilizacdo de materiais, instrumentos e equipamentos de acordo
com método adequado para cada tipo de esterilizacdo; Atuar na
prevencao e controle sistematicos de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de saude; Auxiliar na
organizacdao de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua drea de atuacdo para assegurar a pronta localizacao
de dados; Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecao apropriados, quando da execucdo dos
servicos; Desenvolver suas atividades, aplicando normas e
procedimentos de biosseguranca; Zelar pela guarda, conservacao,
manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; Manter-se atualizado em
relacdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuacao
e das necessidades do setor/departamento; Executar outras tarefas
correlatas.

Sob a supervisdo do odontdlogo, realizar procedimentos preventivos,
individuais ou coletivos, nos usudrios para o atendimento clinico, como
escovacgao supervisionada, evidencia¢do de placa bacteriana, aplicacdo
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TECNICO EM SAUDE BucAL

topica de fldor, selantes, raspagem, alisamento e polimento,
bochechos com fluor, entre outros; Realizar procedimentos reversiveis
em atividades restauradoras, sob supervisdo do cirurgido dentista;
Cuidar da manutencdo e conservacdo dos equipamentos
odontoldgicos; Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos
da equipe de saude da familia no tocante a salude bucal; Executar
outras tarefas correlatas.

TECNICO EM INFORMATICA

Treinar escolares municipais em informdtica, para promover o
processo de ensino/aprendizagem; Desenvolver coletivamente
atividades e projetos pedagdgicos; Instalar e configurar equipamentos,
sistemas operacionais e aplicativos; Colaborar na elaboragdo de
manuais de treinamento e apostilas utilizados pelo Municipio; Sugerir
e avaliar a utilizagcdao de novos softwares aplicativos para o Municipio;
Prestar suporte ao usuario de aplicativos e/ou sistemas de informatica
do Municipio no que se refere a sua instalacdo e/ou utilizagdo;
Proceder a revisGes periddicas dos manuais de treinamento e apostilas
utilizados nos diversos treinamentos; Executar outras tarefas
correlatas.

TECNICO EM LABORATORIO

Fazer coleta de amostras e dados em laboratério ou em atividades de
campo; elaborar andlise de materiais e substancias em geral, utilizando
métodos especificos para cada caso; Efetuar registros das analises
realizadas; Preparar reagentes, pecas, e outros materiais utilizados em
experimentos; Auxiliar na elaboracdo de relatdrios técnicos e na
computacdo de dados estatisticos, reunindo os resultados dos exames
e informacgdes; Dispor os elementos biolégicos em local apropriado e
previamente determinado, montando-os de modo a possibilitar a
exposicdo cientifica dos mesmos; Zelar pela limpeza e conservacao de
vidrarias, bancadas e equipamentos em geral dos laboratdrios;
Controlar o estoque de material de consumo dos laboratérios;
Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM RADIOLOGIA

Preparar materiais e equipamentos para realiza¢ao de
exames; Operar equipamentos na realizagdo de exames de
radiologia convencional e digital na area do radiodiagndstico
(Radiologia Geral, Radiografia Digital, Mamografia,
Densiometria Ossea, Tomografia Computadorizada,
Ressonancia Magnética) estabelecido na Resolu¢do do
Conselho Nacional de Técnicos em Radiologia; Executar
outras tarefas correlatas.

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando
orientacdes e realizando encaminhamentos; Orientar os servidores
guanto as normas disciplinares e as rotinas de funcionamento do
setor; Manter organizados e atualizados os arquivos e seus controles;
Executar atividades pertinentes a area de pessoal como freqiiéncia,
férias, beneficios, calculos, cadastro e outras; Elaborar e digitar
planilhas e correspondéncias; Atualizar tabelas e quadros
demonstrativos; Emitir relatérios e listagens; receber e enviar
correspondéncias e documentos; Cadastrar, organizar, arquivar,
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AGENTE ADMINISTRATIVO

consultar, elaborar e digitar, controlar e corrigir planilhas, textos,
correspondéncias, relatérios e outros documentos; Ler e arquivar
publicacbes; Receber e dar encaminhamento as reclamacdes;
Organizar e confeccionar quadros de avisos; Relacionar e controlar
bens patrimoniais; Solicitar manutencdo predial e de equipamentos;
Receber e abrir correspondéncias; Preencher formularios, relatérios e
outros documentos; Atualizar e manter arquivos organizados;
Acompanhar reunides de trabalho; Zelar pela guarda e conservacao
dos equipamentos e materiais utilizados, executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas ao seu
ambiente organizacional; Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE COMUNITARIO DE
SAUDE

Realizar mapeamento de sua area; Cadastrar as familias e atualizar
permanentemente esse cadastro; ldentificar individuos e familias
expostos a situa¢des de risco; ldentificar dreas de risco; Orientar as
familias para utilizagdo adequada dos servicos de saude,
encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento
odontoldgico, quando necessario; Realizar acdes e atividades, no nivel
de suas competéncias, nas areas prioritarias de atencdo basica;
Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de
todas as familias sob sua responsabilidade; Estar sempre bem
informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre as
situacbes das familias acompanhadas, particularmente aquelas em
situacdes de risco; Desenvolver acdes de educacdo e vigilancia a saude,
com énfase na promocdo da saude e na prevencdo de doencas;
Promover a educacdo e a mobilizacdo comunitdria, visando
desenvolver acdes coletivas de saneamento e melhoria do meio
ambiente, entre outras; Traduzir para a Equipe de Saude da Familia a
dindmica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e
limites; Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que
possam ser potencializados pela equipe; Executar outras atribuicdes
correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas competéncias
técnicas e legais; Realizar procedimentos de enfermagem nos
diferentes ambientes, Unidade de Salde e nos domicilios, dentro do
planejamento de a¢des tracado pela equipe; Preparar o usudrio para
consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos na
Unidade de Salde; Zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamentos e

de dependéncias da Unidade de Saude, garantindo o controle de
infeccao; Realizar busca ativa, de casos como tuberculose, hanseniase
e demais doencas de cunho epidemioldgico; No nivel de suas
competéncias executar assisténcia bdsica e ac¢des de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria; Realizar acdes de educacdo em salde aos
grupos de patologias especificas e as familias de risco, conforme
planejamento da Unidade de Salude; Executar outras tarefas
correlatas.

Fiscalizar o cumprimento do hordrio de entrada e de saida dos alunos,
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INSPETOR DE ALUNOS

bem como os hordrios destinados ao recreio e a outras atividades,
fazendo soar campainha nos hordrios determinados, organizando a
formacdo dos alunos e sua entrada em sala de aula; Orientar e
fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizacado
para a retirada da crianca ou se a mesma pode sair da unidade escolar
desacompanhada; Contatar, quando solicitado por superiores, pais de
alunos, para recados ou comunicacdes; Acompanhar as atividades
recreativas procurando evitar brigas e discussdes entre alunos durante
os hordarios de recreio; Entregar pautas de presenca, mensagens
especiais, notas e bilhetes em sala de aula certificando-se do
recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presenca antes
que as aulas se encerrem para devolvé-las a Secretaria; Supervisionar
os horarios de merenda para que esta se desenvolva em ambiente
tranquilo e harmonioso; Acompanhar a distribuicdo da merenda
escolar; Acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando
os professores na manutencao da disciplina e assegurando a seguranca
dos alunos; Acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam
organizadas pela escola; Observar a entrada e a saida de pessoas nas
dependéncias da unidade escolar, prestando informacgdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autoriza¢bes, para garantir a
seguranca do local; Zelar pela seguranca de materiais e equipamentos
postos sob sua responsabilidade; Comunicar imediatamente a
autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas; Contatar,
guando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro; Percorrer sistematicamente as dependéncias da
unidade escolar e dareas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portGes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a
tomada de medidas preventivas; Orientar a execuc¢do de servicos de
manutencdo mobilidria e predial, tais como troca de lampadas,
fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras
escolares, cadeiras, descargas, torneiras, pintura de paredes, grades,
entre outros; Executar outras tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA

Atender diariamente todas as pessoas que procurarem as Secretarias
e demais se¢des da municipalidade, encaminhando-as aos setores
correspondentes; Realizar registro de controle de publico e de
visitantes, controlando o fluxo de pessoas encaminhadas aos setores;
Receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia
enderecada ao Orgdo na qual estiver lotado; Atender e transferir para
os setores as ligacdes telefénicas recebidas; Efetuar ligacOes
telefénicas, servicos de transmissdo de fax e de reproducdo de
documentos (xérox), observando as instrucdes de sua chefia imediata;
Organizar e acompanhar agendamento de auditérios e salas de
reunides, bem como de aparelhos de data show, de sonorizacdo e
similares, quando da realizacdo de palestras e treinamentos da
municipalidade; Executar outras tarefas correlatas.

Atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou ramais;
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TELEFONISTA

Efetuar ligagdes telefdnicas internas e externas; Controlar e auxiliar as
ligagdes de telefones automaticos; Receber e transmitir telegramas
por telefones; Manter registro de ligacdes a longa distancia; Prestar
informagdes gerais relacionadas com os servicos do Municipio;
Verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;
Zelar pela limpeza e conservagao da mesa telefonica e do local de
trabalho; Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS -
INDIGENA

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas
dependéncias internas e externas da Unidade, bem como servigos de
entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os
materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;
Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, modveis e
equipamentos em geral, para manté-los em condicdes de uso;
Executar atividades de copa; Auxiliar na remoc¢dao de modveis e
equipamentos; Separar os materiais recicldveis para descarte
(vidraria, papéis, residuos laboratoriais); Reabastecer os banheiros
com papel higiénico, toalhas e sabonetes; Executar o tratamento e
descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho; Controlar o estoque e sugerir compras de materiais
pertinentes de sua drea de atuacdo; Zelar pela guarda e conservacao,
manutencdo dos equipamentos utilizados no trabalho; Executar
servigos de carga e descarga de materiais; Arrumar os materiais nos
lugares determinados; Arrumar modveis e utensilios conforme
orientacdo recebida e fazer servicos de mudancas; Fazer a varricao,
capina e limpeza geral de pdtios, ruas, pracas, canteiro de obras e
outras unidades; Auxiliar nos servicos de manutengao preventiva e
corretiva de veiculos, maquinas e equipamentos; Executar outras
tarefas correlatas.

MERENDEIRA

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessdarios ao preparo de
merenda, recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas
e instrugdes estabelecidas; Informar quando houver necessidade de
reposicao de estoque de alimentos e de utensilios; Selecionar os
alimentos necessarios ao preparo das refeicOes, separando-os e
pesando-os de acordo com o carddpio do dia, para atender aos
programas alimentares e cardapio previamente enviados pelos
Nutricionistas; Preparar as refeicGes dos alunos; Executar outras
tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS DE
LiIMPEZA PUBLICA

Zelar pelo ambiente de trabalho varrendo, lavando, espanando e
mantendo a ordem e a higiene do local; Coletar o lixo para deposita-lo
em lixeira ou em incinerador;

Responsabilizar-se  pelo asseio, arrumacgdo, conservagdo e
manutencdo do prédio, das instalacdes, dos méveis e utensilios do
estabelecimento; Requisitar material de limpeza e controlar seu
consumo; Executar outras tarefas correlatas.

MEcCANICO

Executar os servicos de manutencdo mecanica, montando e
desmontando veiculos, maquinas e equipamentos, reparando ou
substituindo partes e pecas, visando o seu perfeito funcionamento e
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prolongamento de sua vida Util; Executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA

Conduzir automodveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao
transporte de passageiros e cargas; Transportar passageiros e cargas;
Transportar e entregar correspondéncia ou carga que lhe for confiada;
Auxiliar no carregamento e descarregamento do veiculo e em outras
tarefas quando o veiculo ndo estiver em movimento; Zelar pela
conservagdo do veiculo que lhe for entregue, mantendo-o em boas
condicdes de funcionamento; Fazer reparos de emergéncia;
Comunicar ao chefe imediato, as anomalias verificadas no
funcionamento do veiculo; Providenciar no abastecimento de
combustivel, 6éleo e 4agua; Preencher e apresentar ao setor
competente os boletins de servigo; Eventualmente, dirigir outra
espécie de veiculo e auxiliar mecanicos no conserto de veiculos;
Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS
PESADAS

Conduzir e operar maquinas de grande porte, destinadas ao servico
de construgdo e conservacdo de estradas e ruas; Fazer escavagoes,
terraplenagens, aterros e compressdes de solo; Zelar pela
conservacdo do veiculo que lhe for entregue e outros implementos
afins, mantendo-os em boas condi¢des de funcionamento; Fazer
reparos de emergéncia; comunicar, a superior imediato, qualquer
anomalia verificada no funcionamento do equipamento; Providenciar
no abastecimento do combustivel, éleo e agua; eventualmente, dirigir
outra espécie de veiculo; Auxiliar em trabalhos de mecénica e outros
semelhantes; Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MIAQUINAS
LEVES

Desenvolver atividades de rocagem, manutencdo e limpeza, operando
equipamento especifico de rocadeira costal e lateral em areas
publicas do municipio, bem como, préprios municipais, pracas,
parques, escolas, etc.; Prestar servicos em quaisquer setores da
administragdo municipal, dispondo-se a adquirir conhecimentos da
sua area de atuacao; Desenvolver atividades que exijam esforco fisico;
Realizar a limpeza de ruas e beira de guias dos parques e jardins da
unidade de trabalho; Operar equipamentos especificos de
jardinagem; Manejar e zelar pela guarda, conservagao, limpeza e
manutencado das ferramentas e equipamentos peculiares ao trabalho,
bem como dos locais;

Ter disponibilidade para treinamento na area em que for requisitado;
Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

VIGILANTE

Vigiar e zelar pelos bens médveis e imdveis da Municipalidade; Relatar
os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata;
Controlar e orientar

a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a
necessaria identificacdo de credenciais visadas pelo érgao
competente; Vistoriar rotineiramente a parte externa dos prédios
municipais e o fechamento das dependéncias internas,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas; Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as
dependéncias dos prédios municipais, prevenindo situacdes que
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cologuem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a
seguranca dos servidores e usudrios; Executar outras tarefas
correlatas.

TRABALHADOR BRACAL

Executar servicos de carga e descarga de materiais; Arrumar
os materiais nos lugares determinados; Arrumar méveis e
utensilios conforme orientagao recebida e fazer servigos de
mudancas; Fazer a varrigdo, capina e limpeza geral de
patios, ruas, pragas, canteiro de obras e outras unidades;
Auxiliar nos servigos de manutengao preventiva e corretiva
de veiculos, maquinas e equipamentos; Executar outras
tarefas correlatas.

TRATORISTA

Operar trator de pneus ou misto, ou equipamento automotor;
Executar trabalhos de terraplanagem, de construcdio ou de
pavimentacdao etc; Executar tarefas pertinentes a utilizacdo dos
mesmos na drea urbana e rural; Lavrar e discar terras para o plantio;
Conduzir, transportar e operar trator agricola, arar, gradear; Vistoriar
e zelar pela manuten¢do do equipamento; Executar outras tarefas
correlatas.
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ANEXO Il
TABELA | — REMUNERAGAO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| 545,70 556,61 567,75 579,10 590,68 602,50 614,55 626,84 639,37 652,16 665,21 678,51 692,08 705,92 720,04 731,44 749,13 764,11

I 583,90 595,58 607,49 619,64 632,03 644,67 657,57 670,72 684,13 697,81 711,77 726,01 740,53 755,34 770,44 785,85 801,57 817,60

1] 624,77 637,27 650,01 663,01 676,27 689,80 703,59 717,66 732,02 746,66 761,59 776,82 792,36 808,21 824,37 840,86 857,68 874,83

v 668,50 681,87 695,51 709,42 723,61 738,08 752,84 767,90 783,25 798,92 814,90 831,20 847,82 864,78 882,07 899,71 917,71 836,06

\Y/ 698,45 712,42 726,67 741,20 756,02 771,15 786,57 802,30 818,35 834,71 851,41 868,43 885,80 903,52 921,59 940,02 958,82 978,00

Vi 837,36 854,11 871,19 888,61 906,39 924,51 943,00 961,86 981,10 1.002,72 | 1.020,74 | 1.041,15 | 1.061,97 | 1.083,21 | 1.104,88 | 1.126,98 | 1.149,52 | 1.172,51

VIl | 1.669,6 | 1.703,07 | 1.737,14 | 1.771,88 | 1.807,32 | 1.843,46 | 1.880,33 | 1.917,94 | 1.956,30 | 1.995,42 | 2.035,33 | 2.076,04 | 2.117,56 | 2.159,91 | 2.203,11 | 2.247,17 | 2.292,11 | 2.337,96
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
prefeitura Municipal de Laguna Carapa
Tecra do pé de Saja Selteiro

Gabinete do Prefeito

LEl COMPLEMENTAR N° 013/11 L.aguna Carapa/MS, 08 de novembro de 2011

Dispde sobre o Plano de Cargos €
Remuneracdo dos  Servidores da
prefeitura  Municipal ~ de  Laguna
Carapa/Ms, e da outras providéncias.

OSCAR LUIZ PEREIRA BRANDAO, Excelentissimo Prefeite Municipal de Laguna
Carapi — Estado de Mato Grosso do Sul, faz saber que 2 Camara de Vereadores Aprovou €
ele Sanciona a seguinte Lei:

caPiTULO]
pISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1.2 - O Plano de Cargos e Remuneragao dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Laguna Carap3, dentro do Regime Estatutdrio, tem por objetivo fundamental a
valorizagdo e profissionalizagao do servidor, bem como a eficiéncia e continuidade da acao
administrativa, mediante:

| - adogdo do principio do mérito para ingresso e desenvolvimento na
carreira;
Il - capacidade dos servidores em caréter geral e permanente.

Artigo 22 - Aplicar-se-a a0 servidor pablico municipal as normas previstas na
legista¢do municipal pertinente ao regime disciplinar, as proibigdes, as responsabitidades, as
penalidades, a0 processo administrativo disciplinar, ao inquérito administrativo e 30
processo por abandono de cargo, bem como 08 €asos OMissos.

CAPITULO Y
DOS CONCEITOS BASICOS

Artigo 3.% - Para 0s fins desta Lei, considera-se:

| - SERVIDOR: pessoa jegalmente investida em Cargo. sob o regime do
estatuto dos servidores pliblicos do municipio, desta lei ou lei especial;

Il — CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas
a0 servidor publico, mantido as caracteristicas de criagdo por lei propria e numerg ¢




ESTADO DE MATO GROSS0 DO SUL

Prefeitura Municipal de Laguna Carapa
Terra do pé de Soja Solteire

Gabinete do Prefeito

ili - CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobraveis em classe
e identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;

IV — GRUPO: conjunte de categorias funcionais segundo a correlagdo e
afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessério
a0 exercicio das respectivas atribuicdes;

V — VENCIMENTO: retribuicio paga mensalmente pelo efetivo exercicio do
cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em lei;

Vi — PROVENTOS: retribuigo paga mensalmente ao servidor aposentado;

Vil — REFERENCIA: grau de habilitagdo exigida para as categorias funcionais
dos servidores municipais;

VIH — CLASSE. agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e de
idéntica referéncia de vencimento;

IX — FUNGCAO: atribuigdo ou conjunto de atribuiges conferidas ao servidor
municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou referentes a determinados servigos.

CAPITULO 1
DOS CARGOS PUBLICOS E VENCIMENTOS

Artigo 4.2 - Os cargos sdo considerados:

I — em carédter EFETIVO, quando se tratar de cargo isolado e de carreirg;

1l - em COMISSAQ, para cargos de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo.

SECAO |
Da ESTRUTURA DE CARGOS

Artigo 5.2 - Comp8em a estrutura geral de cargos e vencimentos da
Prefaitura, os seguintes grupos:

| - Dire¢do e Assessoramento Superior — DAS;
H — Diregdo e Assisténcia Intermediaria — DA,
11l - Atividades de Nivel Superior — ANS;

IV - Atividades de Nivel Médio ~ ANM;

V — Atividades de Nivel Fundamentai ~ ANF;
Vi - Atividades de Nivel Elementar — ANE.

Artigo 6.2 - Os grupos sdo formados por categorias funcionais que se
subdividem em classes compostas de cargos.

Artigo 7.2 - A estrutura do planc de cargos e remuneragdo, desta Lei,
composta de grupos, categorias funcionais e respectivas referéncias, estdo estabelecidas em
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SECAO M
DO INGRESSO E DO REGIME FUNCIONAL

Artigo 8.2 - Os cargos serdo providos através de concurso publico de provas €
tjtulos e serdo acessiveis a todos que preencham 0s requisitos estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo Unico — O ingresso nas carreiras do Plano ora instituido dar-se-3
sempre na Classe A.

Artigo 9.2 - O concurso publico serd de provas ou provas € titulos,
obedecendo as condicBes € requisitos estabelecidos no respectivo edital de normas,
previamente estabelecidas pelo Executivo Municipal, respeitando a legislagdo vigente.

Paragrafo Unico — O concurso publico, a que s€ refere o caput deste artigo,
sera realizado sempre que houver necessidade, com validade de 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma anica vez por igual periodo.

Artigo10-A nomeagao sera feita em cardter efetivo, sujeitando-se 0 servidor
30 estagio probatdrio.

paragrafo Unico - O servidor ac ingressar no servico publico, mediante
concurso publice, serd enguadrado na referéncia inicial, da sua categoria funcional.

Artigo 11 - O estagio probatorio, tempo de exercicio profissional a ser
avaliado por periodo determinado em lej, ocorrerd entre @ posse e a investidura permanente
na fungdo.

§ 1.2 - Durante O estagio probatorio, © servidor, no exercicio das suas
atribuicdes, tera o desempenho avaliado com base nos seguintes requisitos:

{ — assiduidade;

li — disciplina;

I} — capacidade de iniciativa;
IV — produtividade;

V - responsabitidade.

§29-A verificagdo do cumprimento dos requisitos previstos no
parégrafo anterior sera procedida segundo normas expedidas pela Secretaria Municipal de
Administragao, definidas em comisséo paritaria com representantes dos servidores €
concluida no periodo determinado pela legislagao vigente.

§ 3.2 - Serd considerado estével o servidor que apos o periodo
determinado pela legislagdo vigente, satisfazer os requisitos do estagio prabagtgfio.
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SECAQ It
Da PROMOGAO HORIZONTAL

Artigo 12 — A promogﬁo horizontal & © mecanismo de evolugao funcional,

acionavel em paralelo, 8 cada periodo de 02 |dois) anos, privativo dos servidores ocupantes

de cargos de provimento efetivo.

Artigo 13 — A promogao horizontal sera processada e concluida até © ultimo
dia do més de dezembro do ano 2 elas correspondente, entrando em Vigor no primeiro dia

atil do exercicio seguinte.

paragrafo Unico — Ficam convalidadas as progressdes realizadas no exercicio
de 2011, de todos os servidores ocupantes de Cargos de provimento ofetivo dispostos nest2

Lei.

Artigo 14 - As classes corresponderéo 30 acréscimo pecuniario, equivalente 2
2% (dois por cento) calculados 2 partir da Classe A

SEGAD IV
DA POSSEE DA VACANCIA

Artigo 15-A fnomeacac € a posse dar-se-30 por ato do prefeita Municipal ou

autoridade delegada, observada as exigéncias legals regulamentares para 3 investidura no
cargo.

Artigo 16 ~ A vacincia decorrerd de exoneragdo, demissao, promogao,
transferéncia, aposentadoria ou falecimento.

§ 12 - A exonera¢ao dar-se-a a pedido do interessado ou guando nao
preenchidos 05 requisitos do estagio probatorio.

§22-A demissio é aplicada como penalidade, consoante o dispostc na
legislacao pertinente.

SECAO V
Dos VENCIMENTOS E DA REMUNERAGAO

Artigo 17 -0 vencimento € a retribuig3o pecuniaria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo € correspondente ao fixado nesta lei.

Artigo 18 - A remunera¢io é o vencimento acrescidg
pecunidrias de que seja titutar, em conformidade com esta lei.
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Artigo 19 - £ vedada a instituicdo de abonos e parcelas para os vencimentos
dos cargos de provimento efetivo da Plano ora institufdo, que alteram os valores da matriz
remuneratoria.

CAPITULD 1V
DAS VANTAGENS E BENEFICIOS

SECAD
DAs VANTAGENS PECUNIARIAS

Artigo 20 ~ As vantagens pecunidrias classificam-se, segundo suas
modalidades, em adicionais e gratificagdes inerentes an carga, as atribuicbes ou a pessoas
do servidor pdblico municipal.

Paragrafo Unico ~ As vantagens pecunidrias serdo devidas, concedidas ou
atribuidas em razdo da natureza e do exercicio do cargo ou da fungo.

SuB-SecAo )
Das GRATIFICACOES

Artigo 21 — Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta lei, serdo
deferidos aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, a gratificacio
denominada pela sigla "FG" e nimeros arabicos de 01 2 08, destinada a complementagio de
vencimentos, independentemente do Cargo que ocupar, por acumulacio de tarefas
atribuidas a outro cargo, conforme estabelecida na Tabela iii do Anexo Il desta Lei.

§ 19 - A gratificagdo de que trata este Artigo sera na forma da Tabela lil, Anexo
I, e somente serd concedida pelo Prefeito Municipal, nio podendo ser concedido quando as
tdespesas com pessoal atingir o limite estabelecido pela Lei Complementar Federal ne
101/2000.

§ 22 - Quando as despesas com pessoal atingir o limite estabelecido na Lej
Complementar Federal n? 101/2000, as mesmas ser3o revogadas automaticamente.

§ 32 - Concedida a gratificagdc  awist; ~:ut deste artigo, fica
terminantemente proibido o pagamento de horas . ian G,
Artigo 22 - Aos membros da Cc .30 . an e ¢ Licitacdo e ao

Pregoeira Oficial sera rancedina oratificacio, pele S . e RNy

My S e e
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| - a0 servidor investido na fungdo de Presidente e de Pregoeiro Oficial, 50%
(cinglienta por cento) do valor correspondente ao DAS 4;

Il - ao servidor investido na fungio de Membro da Comissdo Permanente de
Licitag3o, 30% (trinta por cento) do valor correspondente ao DAS 4.

§ 12 - A gratificagdo de que trata este artigo sera concedida,
independentemente da concess3o de outras vantagens e beneficios inerentes ao cargo
desempenhado rotineiramente.

§ 22 - Na eventual possibilidade de um dos Membros da Comissac
permanente de licitagdo estiver investido, concomitantemente, na fungdo de Pregoeiro
Oficial, este deverd optar por uma das gratificacdes estatuidas pelos incisos § e Il deste
artigo.

Artigo 23 - As gratificacBes de que trata esta lei, deixardo de ser pagas a0s
servidores municipais que se afastarem do efetivo exercicio de suas fungdes, salvo nos casos
de:

| - férias;
{l — casamento;
IH - luto;

IV - Hicenga paternidade;

V - licenga 2 gestante;

VI - licenga para tratamento da prépria saude;

Vil — participagdo em congressos ou em outros eventos, quando autorizado 0
afastamento, até o limite de 5 {cinco) dias.

Sue-secAa il
Das VANTAGENS PESSOAIS

Artigo 24 - As vantagens petuniarias de carater pessoal representam a
retribuigso ao servidor publico municipal por situagBes individuais de carater permanente
pela decorréncia de determinada condigdo ou gualificacao pessoal, identificada como:

| — adicional por tempo de servico, devido ao servidor em decorréncia de
periodo de efetivo exercicio prestado ao Municipio, calculado sobre o vencimento base;

1l - gratificagdo natalina, retribuicio anual paga a0 servidor com base na
remuneracio média dos Gitimos 03 {trés) meses do periodo, correspondendo a um doze
avos da remuneragao permanente para cada més trabalhado;

i} - abono de férias, retribuicdo complementar & remuneragdo mensal
permanente do servidor, devida por 0casiao das férias anuais regulamentares. "
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IV — gratificagdo de insalubridade, devida ao servidor pdblico municipal que
exercer atividades que envolvam agentes bioldgicos, guimicos, ergondmicos e mecanicos,
calculados sobre o valor de referencia do municipio.

V - gratificacdo de periculosidade, devida ao servidor pdblico municipal que
exercerem atividades que envelvam risco de vida, calculados sobre o valor de referencia do
municipio.

Vi — adicional noturno, devido ao servidor publico municipal que prestar
servicos no hordrio compreendido entre 22 {vinte e duas) horas de um dia e 05 {cinco) horas
do dia seguinte.

Vil - adiciona! de dificil acesso, devido ao servidor plblico municipal que
deslocar da sede do municipio para prestar servicos na zona rural ou em nlcleo urbano fora
da sede do municipio por periodo continuo.

Psragrafo Unico - O adicional de dificil acesso ndo se incorpora na
remuneragio do servidor ptblico municipal.

Artigo 25 — A cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, o servidor
pUblico municipal tera direito a 5% {cinco por cento) sobre o vencimente, de adicional por
tempo de servico, sendo sua incorporagio automatica.

Paragrafo Unico — O adicional por tempo de servico é devido a partir do dia
imediatamente seguinte ao que integralizar o intersticio exigido e serd pago
independentemente de requerimento do servidor.

Artigo 26- — O abono de férias anual do servidor publico municipal
correspondera a 1/3 (um tergo) da remuneracdo habitual, do seu cargo efetivo e da fungdo
de confianca, se for 0 caso.

Artigo 27 — A gratificagdo de insalubridade e de periculosidade serd calculada
sobre o valor do cargo efetivo e atenderdo os dispositivos da Lei Municipal n? 323/2009.

Artigo 28 - O adicional noturno terd o valor da hora trabalhada, nos horarios
estabelecidos ne inciso VI do artigo 24 desta Lei, acrescide de 25% {vinte e cinco por cento),
computando-se cada hora com 52 (cinglienta e dois) minutos e 30 {trinta) segundos.

§ 12 - O adicional noturno ndo se incorpora na remuneracao do servidor
plblico municipal.

§ 22 - O pagamento do adicional noturno serd devido ao servidor publico
municipal quando do efetivo exercicio, ficando suspenso nos cascs dos afagtgmentos ou
licencas, bem como faltas justificadas ou ndo. i
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§ 3¢ - O percentual do adicional noturno, quando devido, serd implantado na
folha de pagamento do respectivo servidor mensalmente em parcela Unica, salvo guando da
indisponibilidade orgamentiria e financeira prévia.

§ 42 - Compete ao Orgdo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal,
administrar o recebimento dos documentos inerentes o efetivo exercicio da jornada
laborativa exercida no periodo noturno, que devera ser elaborado pela Secretaria a qual o
servidor estiver lotado, para efetuar o pagamento no més subseqiiente.

Artigo 29 —~ A gratificacio de adicional de dificil acesso serd reguiamentada
por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico — A gratificagio de dificil acesso ndo se incorpora na
remuneracdo do servidor publico municipal,

CAPITULO V
DAS NORMAS ESTATUTARIAS

Artigo 30 = O servidor plblico municipal ndo percebera, temporariamente,
remuneragdo do cargo de provimento efetivo, quando:

I - designado para exercer cargo de provimento em comissio da
Administragdo Municipal, ressalvado o direito de op¢do;

Il — estiver a disposicdo de érgdo ou entidade da Unido, Estado, Distrito
Federat ou outro Municipio;

It — estiver no desempenhc de mandato eletivo, nos termos da Constituicio
Federal, ressalvado o direito de opgdo, desde que ndo ocorra incompatibilidade de hotario;

IV — estiver em licenga para tratar de interesse particular ou em licenca para
acompanhar o cénjuge ou companheiro;

V - estiver em licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, por prazo
superior a 30 (trinta) dias.

Artigo 31 - O servidor piblico municipal perdera:

I — a remuneracdo dos dias que faltar ao servico, exceto quando o mesmo
estiver em gozo de licen¢a, autorizado por fei;

If - metade da remuneracao, nos casos de apenamento suspensivo convertido
parcialmente em multa, na forma da lei;

1l — as vantagens pecuniarias inerentes ao cargo, quando em afastamento por
periodo superior a 30 {trinta) dias, exceto nos casos de:

a) licenga por motivo de doenga;
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b) licenga a servidora gestante.

Artigo 32 - Os direitos, cuja percepsdo depender de requerimento do servidor
plblico municipal e de andlise para seu deferimento, serao atualizados se ¢ pagamento ndo
for realizado em até 60 (sessenta) dias apds a data de entrada no protocolo da Secretaria
Municipal de Planejamento, Administrac3o e Finangas.

Paragrafo Unico — Consideram-se direitos, para os fins deste artigo, os
vencimentos, os adicionals e as vantagens pessoais.

capfruLo vii
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 33 - Aos servidores designados a ocupar cargos mencionades no item
I, do Artigo 49, desta Lei, é facultado perceber 2 remuneragdo adicionada de 50% {cingienta
por centc} da comissdo ou optar apenas pela comissdo inerente ao cargo ou fungdo,
permanecendo a remuneragio maior.

Artigo 34 - O valor de referéncia do Municipio, serd o equivalente a referéncia
L, classe A.

Artigo 35 - Fica instituido o Regime de Plantdo Médico na rede Municipal de
Salde, para o profissional ocupante do cargo de provimento efetivo de Médico, com a
seguinte jornada de trabalho e respectiva remuneragao:

| - Plant3o Médico 12 {doze} horas — Valor equivalente a Referéncia Vi /
Classe A — Coeficiente 1,00;

11 - Plantdo Médico 24 (vinte e quatro) horas — Valor equivalente a Referéncia
Vi / Classe A - Coeficiente 2,00.

Paragrafo Unico — Nos valores de que trata os incisos deste artigo, estdo
computadas todas as verbas trabalhistas inerentes, sendo vedado o pagamento de qualquer
outra adicional.

Artigo 36 — Os vencimentos e salérios previstos nesta Lei serdo revistos, com
vista 3 correcdo salarial, até o més de maio de cada ano, assegurado todos os direitos
adquiridos, com base nos indices oficiais.

Faragrafo Unico — As concessdes dos indices apurados nesse perfodo ficam
limitadas aos preceitos da legistagdo em vigor, em especial a Lei Complementar Federal n¢
101/2000.
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Artigo 37 — O Poder Executivo terd o prazo maximo de 60 (sessenta) dias para
efetuar o reenquadramento dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo ou
em comissdo pertencentes a administracdo municipal.

§ 12 - Os servidores piblicos do Municipio de Laguna Carap3, ocupantes dos
cargos de provimento efetivo de Assistente Social, Bioguimico, Enfermeiro, Engenheiro Civil,
Psicdlogo e odontologo admitidos por forga da Lei Municipal n® 203/2002 e nutricionista e
fisioterapeuta gue foram concursados pare © regime de 30 {trinta) horas semanais e
odontélogo de 20 {vinte} horas semanais terdo o prazo méximo de 30 (trinta) dias, contados
da data de vigéncia desta Lei, para manifestar sobre a op¢do da carga horaria.

§ 22 - Na hipdtese dos servidores de que trata o paragrafo anterior optarem
em permanecer com a carga hordria de 30 (trinta) horas semanais, e odontdlogo de 20
(vinte) horas semanais, o vencimento serd proporcional ao estabelecido na Tabela i, Anexo |l
testa Lei.

§ 32 - O reenquadramentc dos servidores serd validado através de ato do
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Artigo 38 — Ficam assegurados a todos os servidores ativos e inativos do
municipio de Laguna Carapd, todos os direitos de que s3o titulares, na forma desta Lei.

Artigo 39 - Ficam extintos os cargos criados por leis anteriores e que
expressamnente nac constam da presente lei, resguardados possiveis direitos de seus
ocupantes.

Artigo 40 — Em conformidade com o inciso V, do art. 37, da Constituigio
Federal, fica estipulado o percentual minimo de 10% (dez por cento) do montante total dos
cargos de provimento em comiss3o, a ser preenchido por servidores efetivos do Municipio.

Artigo 41 - Ficam transformados os seguintes cargos de provimento efetivo:

NOMENCLATURA ANTERIOR NOMENCLATURA ATUAL
AGENTE DE ENDEMIAS AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS
FIScAL DE OBRAS E TRIBUTOS FiscaL 0 OBRAS £ POSTURAS
CoPEIRA AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
VIGIA VIGILANTE

Artigo 42 — As despesas decorrentes com a aplicacdo desta lei correrdo 3
conta das dotagdes orgamentarias praprias, suplementadas se necessarias.

Artigo 43 ~ Esta Lei serd regulamentada no gque couber através de Decreto do
Poder Executivo Municipal, em especial as atribuicGes dos cargos estabelecidos nesta/Lei.
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Artigo 44 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdio, revogadas as
disposigdes em contrario, ressalvada a Lei Municipal n? 283/2007, a Tabela 2 do Anexo Vi,
Tabela 2 do Anexo Vil e Tabela 3 do Anexo IX da Lei n? 296/2008, e Lei Municipal n¢
320/2009.

Laguna Carapd/MS, 08 de Novembro de 2011.

417 PEREIRA BRANDAO
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
TABELA | ~ DIREGAQ E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

CARGD NPDE  CHS  SIMBOLO QUALIFICACAD

VAGAS

Secretdrio Municipal 09 40 DAS1 Cursg superior completo efou
capacidade plblica notdria
Assessor juridico 01 40 DAS1 Curso superior completo com
registro na OAB.
Supervisor 02 40 DAS 2 Curso superior completo efou
' i capacidade publica notéria.
Chefe de Gabinete 01 40 DAS 3 Curso superigr completo efou
capacidade publica notéria
Assessor de Diretoria 05 40 DAS 3 Curso superior completo efou |
capacidade pablica notdria
Coordenador de 04 40 DAS 4 Ensino médio completo e/ou
Programas capacidade publica notéria.
Coordenador de 01 40 DASS Ensino médio completo efou
Vigilancia Sanitaria capacidade publica notdria.
Diretor de 09 40 DAS 6 Ensino médio completo e/ou
Departamento capacidade publica notéria. 1
Chefe de Fiscalizacdode | 01 40 Das 6 Ensino médio completo efou i
Tributos capacidade publica notéria.
Assessor de Saide (131 40 DAS7 Ensino médio completo efou
Pibiica capacidade publica notéria.
Assessor Especial 12 40 DAS7 Ensino medio compieto efou
capacidade publica notéria.
Coardenador de Acbes 05 40 DAS 8 Ensino médio completo e/ou
Regionais capacidade publica notoria.
Coordenador de 01 40 DAS 8 Ensino medic completo efou
Endemias capacidade publica notdria
Coordenador de 03 40 DAS9 Ensino médio completo efou
Projetos Especiais capacidade publica notdria.
Assessor de Projetos 04 40 DAS 10 Ensino medio compieto e/ou
Especiais capacidade pt&blig? ngtoria.
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TABELA 1l - ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

COEF QTDE REQUISITOS y
ADMINISTRADOR vil 80 | 2,00 | 02 Curso superior completoc/ |
registro no CRA. j
ADVOGACO I 30 | 200 | 01 Curso superior completo ¢/ '
registro na OAB
ANALISTA DE PLANEJAMENTO £ vil 40 2,00 02 Curso superior completo. !
CONTROLE
ANALISTA TRIBUTARIO Vil 40 ! 200 ! 02 Curso superior completo. |
ARQUITETO Vil 40 200 1 01 Curso superior completo ¢/ i ?
registro no CRAU. }
ASSISTENTE SOCIAL Vit 40 2,00 | 03 Curso superior completo ¢/ |
i registro no CRESS. |
, Bidtose Vi 40 2,00 | 01 Curso superior completo ¢/
registro no Consetho da Area.
Bioquimico Vil 40 200 | 02 Curso superior completo ¢/ |
, registro no CRF. i
| CONTADOR Vi 40 | 2,00 | 03 Curso superior completo ¢/ |
" registro no CRC. :
ENFERMEIRO Vil 40 | 2,00 | 05 Curso superior completoc/ |
registro no COREN. |
ENGENHEIRO AGRONOMO Vil 40 2,00 | 01 Curso superior completoc/ |
registro no CREA.
ENGENHEIRO CIVIL, vii 40 2,00 01 Curso superior completo ¢/ ﬁ
registro no CREA. %
FARMACEUTICO Vil 40 2,00 | 03 Curso supetior completoc/
registro no CRF. i :
FISIOTERAPEUTA Vit 4 | 200 | 03 Curso superior completoc/ | i [
registro no CREFITO. .
FoONQAUDIGLOGO Vil 4) 200} 01 Curso superior completoc/
registro no CRFa. |
10 | 1,50 Curso superior completoc/ |
Mépico vit | 20 | 300 | o8 Registro no CRM
30 | 450 ;
a0 | 6,00 E |
MEDICO VETERINARIO vii 20 | 1,00 | o1 Curso superior completo ¢/
40 | 2,00 Registro no CRMV. :
NUTRICIONISTA Vil 40 | 2,00 | 02 Curso superior completoc/
| registro no CRN.
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REF. ; RZQUISITOS
Curso superior completo ¢/
ODONTOLOGO Vil 40 2,00 05 registro no

CRO.
PsicoLoco Vil 40 2,00 | 03 Curso superior completo ¢/

registro no CRP.
TECNOLOGD EM AGROPECUARIA Vil 40 1,50 ; 02 Curso superior completo ¢/

registro no CREA.

|

—_—

TABELA Il -~ ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

CARGO REF. COEF QTDE REQUISITOS
AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS ] 40 1,00 | 06 Ensino médio completo
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO 1]] 40 1,00 | 25 Ensino médio completo !
AuxiIar DE CONSULTORIO DENTARID | 1V 40 100 | 05 Ensinc médio completo ¢/
registro no CRO.
FISCAL AMBIENTAL Vi 40 100 | 02 Ensino médio completo. |
FISCAL DE ORRAS £ POSTURAS Y] 40 | 1,00 | 02 Ensino médio completo. |
FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA Vi 40 1,00 | 02 Ensino medio completo. :
FiscAL TRIBUTARIO VI 40 | 1,00 | 03 Ensino médio completo, |
INSTRUTOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS | 1] 40 1,00 @ 10 Ensino médio completo.
SUPERVISOR DE LICITAGOES £ Vil 40 1,30 | 02 Ensino médio completo
CONTRATOS ) B
TECNICO EM AGROPECUARIA vi 40 1,00 | 02 :  Ensino médio completo ¢/ “1
registro no CREA. 5
TECNICO M CONTABILIDADE VI 40 [ 1,00 | 02 Ensino médio completoc/ |
registro no CRC.
TECNICO EM ENFERMAGEM Vi 40 1,00 | 10 Ensino médio completo ¢/ |
registro no COREN. !
TECNICo EM SAUDE BucaL v 40 1,00 | 02 Ensino médio completo ¢/
registro no CRO.
TECNICO EM INFORMATICA Vi 40 100 | 03 Ensino médio completo.
TECNICO EM LABORATORIO v 40 1,00 { 02 Ensino médio completo ¢/
registro no respectivo Conselho,
TECwicO eM RaDOLOGIA vi 20 100 | 03 Ensinc médio completo ¢/ ‘

E—TTE——
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TABELA 1V - ATIVIDADES DE ENSINO FUNDAMENTAL

REF. COEF QTDE REQUISITOS
AGENTE ADMINISTRATIVO ! 40 1,00 | 15 Ensino fundamental completo.
AGENTE COMUNITARIC DE SAUDE il 40 1,00 | 16 Ensino fundamental completo.
AUXILIAR DE ENFERMAGEM v 40 1,00 20 | Ensino fundamental completo ¢/ |
registro no COREN.
INSPETOR DE ALUNOS [ 40 | 1,00 | 07 | Ensinofundamental completo. !
RECEPCIONISTA H 40 1,00 10 Ensino fundamental completo.

TELEFONISTA v 40 1,00 02 Ensino fundamental completo.

TABELA V - ATIVIDADES DE NIVEL ELEMENTAR

REF. C/H/S COEF QTDE REQUISITOS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ! 40 1,00 1 90 52 ano dao ensino fundamental.
AUXILIAR DE SERVICCS GERAIS ~ | 40 1,00 10 | Alfabetizado
INDIGENAS
MERENDEIRA | 40 1,00 10 52 ano do ensino fundamental.
AUXILIAR DE SERVICOS DE LIMPEZA t 40 1,00 | 40 Alfabetizado |
PUBUCA
MECANICO VI 40 1,00 | 01 52 ano do ensino fundamental.
MOTORISTA Vi 40 1,00 | 25 | 5% ano do ensino fundamental ¢/ |
CNH “C”, :
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS Vil 40 1,00 07 | 52 ano do ensino fundamental ¢f
CNH"C”. ;
OPERADOR DE MAQUINAS LEVES Il 40 1,00 | 01 | 5°anodo ensino fundamental. |
VIGILANTE | 40 1,00 | 10 | 5°anodo ensino fundamental. |
TRABALHADOR BRACAL | 40 | 1,00 | 30 Alfabetizado '
TRATORISTA Vi 40 1,00 06 | 52 ano do ensino fundamental ¢/ :

CNH “C".
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ANEXO Il
TABELA Il ~ REMUNERACAO
CARGOS €M COMISSAO
$iMBOLO l VALOR - RS B
DAS1 (Definido pelo Poder Legislativo) J
DAS 2 2.000,00 |
DAS 3 1.800,00 )
T DAS 4 1.600,00 l
DAS 5 1.500,00
DAS 6 1.400,00
DAS 7 1.350,00 j
DAS 8 1.100,00 o
}; DAS9 1.000,00 |
DAS 10 950,00 O
TABELA Il - REMUNERACAO
FUNCAQ GRATIFICADA
[ SiMBOLO PERCENTUAL S/ VENC. BASE !
i} FG 1 10% i
s FG 2 20% |
FG3 30% B
- FG4 40% |
FG 5 50% l
— FG6 60% 1
FG7 80%
& FG 8 100% |

16



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Prefeitura Municipal de L.aguna Carapa
Terra do pé de Soja Solteiro
Gabinete do Prefeito

ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir
pricridades politicas e administrativas no dmbito de sua
irea de atuagdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno da Secretaria e de
acordo com o plano de governo municipal; Realizar estudos
e pesguisas as atividades de sua drea, utilizando
documentacdo e outras fontes de informacgdes, analisando
os resultados dos métodos utilizados, visando ampliar ©
proprio campo de conhecimento; Levantar as necessidades
e definir os objetivos relativos a sua drea de atuagdo,
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas,

visando o cumprimento de normas estabelecidas; Analisar e }
SECRETARIO aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo
MUNICIPAL junto com as chefias, para avaliar o cumprimento das

diretrizes do programa de governo; Desenvolver e
aprimorar contatos com outros drgdos publicos, recebendo
reivindicagBes, analisando e propondo solugBes, para
assegurar o pleno atendimento dos mesmaos e do interesse
do municlpio; Prestar informagdes ao Prefeito Municipal
sobre ¢ desenvolvimentc dos servicos e os resultados
atingidos, elaborando refatérios ou outros meios, para
possibilitar a avaliagdo das politicas de governo;
Representar o Prefeito Municipal em solenidades e
eventos, quando solicitado, visando o cumprimento dos
compromissos  assumidos; Executar outras tarefas
correlatas.

Propde agdes judiciais, defendendo juridicamente a
Municipalidade no foro em geral e no Tribunal em qualquer
Instancia, para assegurar direitos efou interesses; Prestar

assistdncia aos orgdos da Municipalidade em assuntos de #
natureza juridica, como emissdo de pareceres nos *
ASSESSOR . x
processos administrativos, elaboragdo de contratos,
JURIDICO

acordos e ajustes, representagdc em escrituras e outros,

baseando-se nos preceitos e normas do Direito vigente,

afim de contribuir para a correta solugdo dos assuntos em

pauts; Examinar documentos destinados a instrugao de

processos, ajuizando sobre sua validade e determinando ou
G
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ndo sua juntada, para documentar, de modo preciso, 0s
referidos processos; Examinar anteprojetos de lei e outros
atos normativos de interesse da Municipalidade, estudando
sua respectiva aplicagdo, para atender 0s casos em
andamento; Promover os executivos fiscais a cargo da
Municipalidade, atuando diretamente ou em convénios
com orgdos publicos ou advogados especialmente
credenciados, para assegurar rapidez e bom éxito da
cobranca judicial; Assessorar diretamente o Prefeito
Municipal nos assuntos juridicos; Planejar, coordenar,
executar, e controlar as atividades da Procuradoria Juridica
e dos profissionais do Direito que estiverem subordinados;
Executar outras tarefas correlatas.

SUPERVISOR

Dirigir a administragdo superior, planejando, coordenando,
executando, controlando, definindo prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua atuagdo, em
conformidade com as competéncias estabelecidas no
regimento interno e de acordo com o plang de governo;
Assessorar o Secretdrio nas atividades de atendimento,
administrativas, logisticas e de apoio no ambito da
Secretaria; Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DE GABINETE

Chefiar, orientar, e superintender as atividades do Gabinete
do Prefeito; Assistir diretamente ao Prefeito no

expediente do Gabinete; Supervisionar e redigir todos os
servigos de ordem burocrdtica do Gabinete do Prefeito,
determinando o cumprimento de tarefas pelo quadro de
servidores, executando  servios e  expedientes,
correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito, controle e
distribuicdo de material de expediente, assessoria direta ao
Prefeito Municipal, no que tange ac processo e a técnica
administrativas, determinando aos demais servidores as
tarefas afins; Executar outras tarefas correlatas.

desempenha de suas fungBes, preparando e controlando o |

ASSESSOR DE DIRETORIA

Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as
atividades da unidade sob sua responsabilidade,
organizando e orientando os trabalhos para assegurar ©
desenvolvimento das atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidas, garantindo a
integracio com as demais unidades da Secretaria a que
pertence; Executar outras tarefas correlatas.  ,
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Responsabilizar-se pela coordenagdo, implantacdo,
execugdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagio
de programas e projetos especiais; Assessorar o titular da
secretaria e o chefe imediato em que estiver lotado nas
questdes técnicas de sua atuagdo, proponde programas e
acbes que respondam aos planos de governo; Cumprir
politicas e diretrizes definidas no Plano de Agao do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a sua
atuacdo; Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do
orgamento anual e plurianual de investimentos da
secretaria e propor os ajustamentos necessarios; Exercer a
supervisdo das unidades administrativas subordinadas a
coordenadoria, através de orientagdo, coordenacdo,
controle e avaliagdo; desempenhar outras atividades
correlatas .

Exercer o controle e a fiscalizagdo de procedimentos,
produtos e substancias de interesse para a salde; Executar
as aches de vigitancia sanitaria nas dreas de saneamento
hasico e comércio de alimentos, exercendo inspecao e
fiscalizagdo, bem como as agbes relativas a saude do
trabalhador; Participar da formulagio da politica e da
execucdo das agles da vigildncia sanitdria; Promover,
orientar e coordenar os processos de formacdo e
capacitagdo de recursos humanos em vigilancia sanitaria no
Municipio, com a supervisdo da VISA Estadual;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Chefiar, dirigir, orientar e controlar a distribuicdo de
servicos de transportes e obras rodoviarias, orientar e
fiscalizar os servigos de veiculos, equipamentos e
maquinarios, especialmente a entrada e saida; verificar o
DIRETOR DE DEPARTAMENTO | comparecimento do pessoal ao servico determinando e
apontando as solucdes e fathas com relagdo a assiduidade e
Disciplina; receber e colher informagdes e deficiéncias do
setor de servicos e obras e transmiti-las a chefia maior;
Executar outras atividades correlatas.

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a
ASSESSOR DE SAUDE PUBUICA | implantacdo das prioridades politicas, administrativas e
técnicas, estabelecidas pelo plano de governo, avaliar oﬂ

COORDENADOR DE
PROGRAMAS

COORDENADOR DE VIGILANCIA
SANITARIA

).
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resultados obtidos e as metas alcangadas, em especial as
relacionadas & integracdo dos sistemas mantidos pela
Administracdo Municipal e ao  planejamento e
desenvolvimento organizacional e estratégico afetos is
suas atividades fins; Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL

Assessorar o0s Secretdrios Municipais e Chefias, nas
questdes politico-administrativa, afetas a suas éreas de
atuagdo, e integrar comissdes, auxiliando na elaboragdo de
estudos, pesquisas e outros documentos que subsidiern a
tomada de decisdo junto 3 comunidade; Executar outras
atividades correlatas.

COORDENADOR DE
ACOES REGIONAIS

Cumprir e fazer cumprir as leis, resoiuches, regulamentos e
outras instrucbes expedidas pelo Prefeito; Atender as
reclamagfes e encaminha-las ao Prefeito, quando se tratar
de matéria estranha as suas atribuigdes; Indicar ac Chefe
imediato as providéncias necessarias as regibes; Fiscalizar
os servicos que fhes sdo afetos; Prestar contas ao superior
hierdrquico, mensalmente ou quando lhes forem
solicitadas; Executar outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE ENDEMIAS

Coordenar e acompanhar os Agentes de Endemias,
validando as atividades desenvolvidas; Apresentar,
mensalmente ou guando solicitado, relatdrio circunstancial
das acles implementadas em cada regidao sob sua
coordenagio; Avaliar junto 3 comunidade a qualidade do
atendimento prestado, bem como elsbarar  aches
corretivas, sempre que necessario; Participar de campanhas
em regime de mutirdo, visando a prevencdo e identificagdo
de focos de insetos e outros vetores; Executar outras
| tarefas correlatas.

ASSESSOR DE
PROJETOS ESPECIAIS

Desenvolver e executar projetos em agdes de politicas
publicas e privadas na drea de atuacio da Secretaria; Fazer
levantamentos visando a implantagdc de normas e
procedimentos em todas as dreas da Secretaria; Propor
alternativas ap desencadeamento das etapas do
desenvolvimento e execucdo dos projetos em agbes de
politicas plblicas e privadas nas atividades dentro das dreas
de atuac3o da Secretaria; Elaborar e executar pesquisas,
analisando os dados e relatando as sugestGes ou

deficiéncias verificadas; Desenvolver planilhas de controles
]

S e
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gerais utilizando-se de relatdrios de tabela dindmica,
comunicacdo de dados externos e macros; Executar outras
atividades correlatas ao cargo.

ATRIBUICBES DOS CARGOS EFETIVOS

ADMINISTRADOR

Desenvolver, sob orientagdo, estudos diversos relacionades a
administrag3o, de acordo com sua formagao/experiéncia:
materiais, recursos humanos, financeira, orcamento, sistemas de
informacBes; participar na execugdo de atividades de
planejamento e diagndstico organizacional, analise e aplicagdo de
métodos, analise financeiro-contabil e interpretagao da legislagio
em sua drea de atuagio; executar outras tarefas correlatas.

ADVOGADD

Executar atividades relacionadas a assisténcia juridica e a defesa
judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio, em processos
de média e alts complexidade, nas esferas administrativas e
judiciais, bem como subsidiar a tomada de decisbes; Representar
o Municipio, em juizo ou fora dele, nas diversas acGes; postular
em nome do Municipio, em juizo ou administrativamente,
propondo, contestando agdes, interpondo recursos, solicitando

providéncias junto ao Judicidrio ou Ministério Publico, avaliando |
provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, e]
civeis, instruindo a parte, e extrajudicialmente, mediando
guestdes; elaborar pareceres, analisando legislagdo para
atualizagio e implementagiio, assistindo o Municipio, ou
entidades ligadas ac Municipio, assessorando e analisando os
contratos {negociagdes); zelar pelos interesses do Municipio na1
manutengdo e integridade dos seus bens, facilitando negdcios,
preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos|
principios éticos; executar outras tarefas correlatas. ‘

ANALISTA DE PLANEJAMENTO
£ CONTROLE

‘contabil; operacio do sistema contabil, elaborag3o e andlise de |

Anslise de contas, balancetes e balango contabil; instrugdo
de processos de prestag3o e tomada de contas; lancamento

pareceres, informagdes, relatorios, estudos e outros documentos
de natureza contabil; conformidade contébil; pesquisa e sele¢do

o . A .|
da legislac3o para fundamentar andlise; conferéncia e instrucde |

de processos relativos & area de atuagao; assisténcia técnica em
questdes que envolvam matéria de natureza administrativa e
contabil, analisando, emitindo informacBes e pareceres; redagdo
de documentos diversos; trabalhos que exijam conhecimentos
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basicos de informatica, inclusive digitagdo; supervisionar e/ou
executar programas de auditoria interna de gestdo, de sistemas!
de informacio, de procedimentos e controle internos, |
recomendando medidas de corregdo, otimiza¢ao e
aprimoramento dos trabalhos; atendimento ao publico interno e
externo; conferéncia de documentos diversos; organizagio de
documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
executar outras tarefas correlatas.

ANALISTA TRIBLUTARIO

Homologar e constituir, mediante langamento, o crédito
tributdaric sobre tributos de competéncia do Municipio;
manifestar-se em Processo Administrativo Tributdrio; participar
como membro dos Orgdos de Julgamento de Processos
Administrativos Tributérios; controlar, acompanhar e proferir
parecer em processos tributdrios; executar quaisquer
procedimentos fiscais para verificar o cumprimento das
obriga¢Bes tributarias pelo sujeito passivo, podendo apreender
mercadorias, livros, documentos e quaisquer bens moveis que
comprovem indicios de sonegac¢do ou ilicitos fiscais; executar
planto nas Unidades Operativas de Fiscalizagdo, de Atendimento
ao Contribuinte e/ou em outros Orgdos da Administracio Pablica,
que atuem em parceria com a Secretaria Municipal de
Administracio e Finangas; elaborar, executar, monitorar e avaliar
os projetos e programas de fiscalizagdo e controle da situagdo
cadastral ou econdmico-fiscal, facilitando a aplicagdo dos!
métodos de gerenciamento das diretrizes e da rotina; gerir
informagdes econdmico-tributarias; prestar e/ou participar de
equipes de consultoria & assessoramento técnico & administragao
fazendaria; formular, planejar @ monitorar a implementagdo de
politicas publicas na administragdo fazendaria; representar a
Secretaria Municipal de Administracio e Finangas junto a Orgdos
ou grupos de estudo no &ambito nacicnal ou estadual,
relacionados & administra¢o financeira e/ou tributaria; proceder
3 arrecadacdo de tributos em locais onde ndc haja convénios da
Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas com |
instituigbes financeiras para execugdo de tal servigo; acompanhar,
fiscalizar e constituir o crédito tributario, decorrente do
descumprimento das  obrigagSes tributdrias, junto a
estabelecimentos definidos como microempresas e empresas de
pegueno porte; Ndo havendo motorista disponivel no momento, :
em carater excepcional, e devidamente habilitado, dirigir veiculos ;

.

; 22



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Prefeitura Municipal de Laguna Carapd
Terra do pé de Soja Soltelro
Gabinete do Prefeito

do municipio para o estrito cumprimento das atribuigGes do cargo
Exercer outras atividades correlatas.

ARQUITETO

Elaboragio de projetos que envolvam o detalhamento e as
especificacies de obras; fiscalizagdo e acompanhamento de
projetos arquitetdnicos; realizagdo de vistorias e de estudos
técnicos para elaboragBes de projetos arquitetdnicos; elaboragdo
de projetos bésicos relativos a mobilidrios, as divisorias, a
ambientacdo e a outros, conforme legislacdo pertinente;
assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos de
execucdo de obras e a de servicos de engenharia; parecer técnico
em projetos propostos por terceiros; trabalhos gque exijam
conhecimentos basicos de informdtica, inclusive digitagao;
executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE S0CIAL

Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes 3
habilitacio em Servico Social; orientar, guando solicitade, o
trabalho de outros servidores; Prestar assessoramento técnico
em sua area de conhecimento; Elaborar e coordenar projetos de
interesse publico; Promover o acompanhamento e a revisao de
beneficios de prestagdo continuada; Coordenar programas sociais
do governo federal, estadual e municipal; Executar programas
sociais do governo federal, estadual e municipal; Organizar e
realizar conferéncias; Prestar servicos de ambito social,
individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus
prablemas e necessidades materiais e psiguicas, aplicando

técnicas basicas do servico social; Executar outras tarefas!

correlatas.

BIGLOGO

Estudar e pesquisar os meios de controle biologico das pragas e

doengas que afetam os vegetais; Estudar sistematicamente, as!

pragas dos vegetais das pragas e jardins visando a sua
identificacdo; Verificar as condigbes das espécies vegetais dos

parques e jardins; Propor e orientar o uso de meios de controle

biolégico, visando a defesa e o equilibrio do meio ambiente;
Pesquisar a adaptacdo dos vegetais aos ecossistemas do meio
urbano; Proceder levantamento das espécies vegetais existentes
na arborizagic publica na cidade, classificando-as
cientificamente; pesquisar e identificar as espécies mais
adequadas a repovoamentos e reflorestamentos; planejar,
orientar e executar recolhimento de dados e amostras de
material para estudo; realizar estudos e experiéncias em

taboratdrios com espécimes bioldgicos; Realizar peritias e emitir |
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faudos técnicos; Responsabilizar-se por equipes auxiliares 3
execuc3o das atividades proprias do cargo; Prestar assessoria e
emitir pareceres para o licenciamento ambiental; Executar outras
tarefas correlatas.

Bioquimico

Programar, orientar, executar, supervisionar e responder
tecnicamente pelo desempenho das atividades laboratoriais,
realizagdo de controle de qualidade de insumos de natureza
biolégica, fisica, quimica e outros, elaborando pareceres técnicos,
laudos e atestados de acordo com as normas; Organizar o
processo produtivo, distribuindo tarefas 3 equipe auxiliar,
orientando a correta utilizagio e manipulagdo de materiais,
instrumentos e equipamentos, de acordo com normas de higiene
€ seguranca para garantir a qualidade do servico; Participar no
desenvolvimento de agles de investigacdo epidemioldgica,
organizando e orientando na coleta, acondicionamento e envio
de amostras para andlise laboratorial; Realizar estudos de
pesquisas  microbioldgicas, imunoldgicas, guimicas, fisico-
quimicas relativas a quaisquer substincias ou produto que
interesse a sadde piblica; Participar da previsdo, provisdo e
controle de materiais e equipamentos opinando tecnicamente na
aquisicdo dos mesmos; Prestar assessoria na elaboragio de
projetos de construgdo e montagem de drea especifica; Participar
de eguipes muitidisciplinares no planejamento, elaboracio e
controle de programas de salde pdblica; Realizar treinamento na
drea de atuacdo, quando solicitado; Executar, propor outras
atividades que contribuam para a eficiéncia de sey trabalho;
Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros
eventos de igual natureza, mediante participacdo prévia em
processo de qualificacdo e autorizacio superior: Operar
equipamentos e sistemas de informatica e outros, guando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Dirigir
veiculos leves, mediante autorizagic prévia, guando necessario
a0 exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maguinas, equipamentos e local de
trabalho, gue estdo sob sua responsabilidade; Executar outras
tarefas correlatas.

CONTADOR

Interpretar e aplicar a legislagdo fiscal, tributaria e o plano de
contas; Orientar e efetuar registros e operaces contabeis,
orcamentdrias e patrimoniais, bem como os trabalhos de
contabilizacdo de documentos e prestacio de gcoptas; Realizar a
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conciliagio de contas; Classificar e avaliar despesas; Efetuar
cilculos contabeis; Elaborar balancetes, balancos, relatorios e
demonstrativos de contas; Atender auditagem e fiscalizagdes;
Executar outras tarefas correlatas.

ENFERMEIRC

Organizar e dirigir os servicos de Enfermagem e de suas
atividades técnicas e auxiliares; Planejar, organizar a
coordenacdo, execus3o e avaliagdo dos servigos de assisténdia de
Enfermagem; Atuar na prevengdo e controle de doengas
transmissiveis em geral; Prestar assisténcia de enfermagem;
Participar de programas de educagdo visando a melhoria de
satide da populagdo; Participar nos programas de treinamento e
aprimoramento de pessoal de sadde; Fazer controle de qualidade
do servico nos aspectos inerentes a sua profissao; Executar outras
tarefas correlatas.

ENGENHEIRD
AGRONOMO

Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de produgdo,
realizando estudos e experiéncias a fim de melhorar a
produtividade e garantir a reproduc3o da fertilidade do solo, dos 1
recursos hidricos e do patriménio genético; Elaborar programas e
projetos técnico-econdmicos relativos a cultivos e criagBes, bem
como promover a sua implantagdo; desenvolver novos métodosg
de combate a ervas daninha enfermidades da lavoura e pragas de :
insetos, bem como aprimorar os ja existentes; Orientar!
agricultores e trabalhadores do campo sobre as diferentes :
tecnologias agricolas; Elaborar projetos de irrigag3o, drenagem,
adubagem e rotatividade de cultives, para aprimorar as técnicas
de tratamentc do solo e exploragdo agricols; realizar vistorias,
emitir laudos técnicos; Orientar os servidores que auxiliam na
execugio de atribuigBes tipicas da classe; Orientar sobre politica
agricola, financiamentos, condicdes de comercializagdo e
condigBes econdmicas de estabelecimentos agricolas; Orientarl
sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outrasg
formas de organizagio agricola; Promover estudos, pesguisas e
aches de preservacdo, conservagdo e recuperagao do meio
ambiente; Promover o desenvolvimento de arborizagdo publica;
participar na discussdo e interagir na elaboracao das proposituras i
de legislagio ambiental, sistematica processual ambiental, Plano
Diretor ¢ matérias correlatas; Analisar e emitir pareceres em
processos relativos a questbes ambientais no gque tange a
microempresas, extragio de arvores, poluicdo, entre outras;
Executar outras tarefas correlatas. ’
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ENGENHEIRO CIvIL

Desenvolver as diversas etapas de estudos e projetos em geral;
supervisionar a execugdo das obras; projetar estruturas civis de
obras; supervisionar e participar das pericias judiciais, elaborando
laudos e vistorias; desenvolver estudos e coordenar ensaios para
o desenvolvimento de novas tecnologias; definir cronogramas,
estudos de viabilidade técnico-econdmica; fornecer assisténcia
técnica de consultoria de projeto, construgdo, planejamento e
controle de obras, programas e servigos civis de sua drea de
atuagdo; executar outras tarefas correlatas.

FARMACEUTICO

Responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda; controlar
o estoque de medicamentos e colaborar na elaboracdo de
estudos e pesquisas farmacodindmicas e toxicologicas; Emitir
parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utifizados

na farmacia, principal em relagdo a compra de medicamentos;
Controlar psicotrépicos e fazer boletins de acordo com a
vigilincia sanitdria; Planejar e coordenar a execucdo de
assisténcia farmacéutica no municipio; Coordenar o consumo e 3
distribuicdo dos medicamentos; Supervisionar, orientar e realizar
exames hematolégicos e imunolégicos, microbiolégicos e outros
empregando aparethos e reagentes apropriados; Orientar e
supervisionar profissionais de nivel técnica, medio e basico,
guanto a procedimentos adequados em laboratorios;
Responsabilizar-se pela introdugdo de novos métodos para a
realizacio de exames; Elaborar e promover os instrumentos
necessarios, objetivando o desempenho adeguado das atividades
de armazenamento, distribuicdo, dispensacio e controle de
medicamentos pelas unidades de salde; avaliar o custo do!
consumo de medicamentos; Realizar supervisdo técnico-'
administrativa em unidades de saide do Municipio no tocante a
medicamentos e sua utilizagdo; Realizar treinamento e orientar os:
profissionais da drea; Dispensar medicamentos e acompanhar a?
dispensacio realizada pelos funcionarios subordinados, dando a
orientacio necessdria e iniciar acompanhamento do Uuso
(farmacovigilancia); Realizar procedimentos  técnicos |
administrativos no tocante a medicamentos a serem utilizados;'l
Acompanhar a validade dos medicamentos e seus|
remanejamentos; fiscalizar e farmdcias e drogarias quanto ao]
aspecto  sanitdrio; Executar manipulagdo  de  ensaios
farmacéuticos, pesagem, mistura e conservagao; Subministrar

produtos médicos e _cirirgicos, seguindo rec€itudrio medico;
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Executar outras tarefas correlatas.

FISIOTERAPEUTA

Elaborar o diagndstico fisioterapéutico compreendido como
avaliagdo fisico-funcional, sendo esta, um processo pelo qual,
através de metodologias e técnicas fisioterapéuticas, sdo
analisados e estudados o©s desvios fisico-funcionais
intercorrentes, na sua estrutura e no seu funcionamento, com a
finalidade de detectar e parametrar as alteracfes apresentadas
consideradas os desvios dos graus de normalidade para os de
anormalidade, prescrever, baseado no constatado na avaliagdo
fisico-funcional as técnicas préprias da Fisioterapia, qualificando-
as e quantificando-as, dar ordenacdo ao processo terapéutico
baseando-se nas técnicas fisioterapéuticas indicadas; induzir o
processo terapéutico no paciente; Dar altas nos servicos de
Fisioterapia, utilizando o critério de reavaliagbes sucessivas que
demonstrem ndo haver alteracBes que indiguem necessidade de
continuidade dessas praticas terapéuticas; Exercer outras
atividades correlatas,

FONOAUDIOLOGOD

Efetuar exames médicos; Fazer diagndsticos e recomendar a
terapéutica; Aplicar os métodos da medicina preventiva; Tratar os
distdrbios da linguagem e da audigdo; Efetuar exames!
audiolégicos; Providenciar ou realizar tratamento especializado;
Desempenhar acBes preventivas e curativas dos problemas da
linguagem oral, escrita, audicio e problemas psicomotores;
Participar de reunides médicas, cursos e palestras sobre medicina

preventiva nias entidades assistenciais e comunitarias; Executar
putras atividades correlatas. i

MEpice

Efetuar exames clinicos; Diagnosticar e prescrever medicacdes;
Analisar e interpretar exames laboratoriais e radiograficos;
Conceder atestados de saude; Coordenar e auxiliar as atividades
dos servicos de salde; Participar do desenvolvimento de planos
de fiscalizagdo sanitdriz; Elaborar campanhas educativas no
campo de salde publica; Prestar atendimento externo de
urgéncia através de ambulancias; Exercer outras atividades
compativeis com o cargo.

MEDICO VETERINARIO

Proceder & profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas
animais, realizando exames clinicos e de laboratdrio, para
assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;
Elaborar e executar projetos gue visem o aprimoramento da
atividade agropecudria; Promover a fiscalizagdo sanitdria nos

locais de produgdo, manipulagdo, armazenamento e
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comercializagio dos produtos de origem animal; Proceder ao
controle de zoonoses, efetivando levantamentos de dados,
avaliagdes epidemioldgicas e programas, para possibilitar a
profilaxia dessas doengas; Participar da eleboragdo e
coordenacio de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal; Realizar a observacao de animais com
suspeita de raiva (quarentena); Controlar a apreensdo de caes
vadios e outros animais errantes; Assessorar a elaboragdo de
campanhas educativas no campo da salde publica; Coordenar
campanrhas de vacinagdo animal; Interagir com o setor de
fiscalizagio da Prefeitura, no que tange a fiscalizagdo sanitaria;
Exercer outras atividades correlatas.

NUTRICIONISTA

Planejar e orientar a alimentacdo nas escolas e hospitais do
Municipio; Elaborar programas de combate 3 subnutri¢do e
corrigir  hébitos alimentares da populagdo carente; Realizar
pesquisa alimentar junto a comunidade; {ncentivar a utilizagdo de
produtos regionais no cardapio familiar; Ajudar na defini¢do e
grientagdo da alimentagdo dos pacientes em hospitais, Exercer |

outras atividades compativeis com o cargo.

ODONTOLOGO

Executar as acBes de assisténcia integral, e atuax;éudmill’nica da
salde bucal, emitir laudo, pareceres e atestados sobre assuntos
de sua competéncia, realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; |
Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
Supervisionar o trabalho do Auxiliar de Consultério Odontoldgico;
Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras;
Cuidar da conservacio e manutencdo dos equipamentos
odontologicos; Realizar procedimentos preventivos, individuais
ou coletivos, nos usuarios para o atendimento clinico, como
escovagio, evidenciagio de placa bacteriana, aplicagdo de fldor,
raspagem, alisamento e polimento, bochechos com flior;
Executar outras atividades afins.

PsicOLOGO

Estudar e avaliar individuos que apresentam distdrbios psiquicos |
ou problemas de comportamento social, elaborando e aplicando
técnicas psicologicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico
e tratamento;

Desenvolver trabathos psicoterdpicos, a fim de contribuir para ¢
ajustamento do individuo & vida comunitaria; Articular-se com
profissionais do Servico Social, para elaboracdo e execugdo de
programas de assisténcia e apoio especificos de pessoas; Atender
a0s pacientes da rede municipal de salge avaliando-os e

)
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empregando técnicas psicologicas adequadas, para contrlbuw no
processo de tratamento medico; Reunir informagdes a respeito
de pacientes, levando dados psicopatotégicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagnosticos e tratamento de
enfermidades; Aplicar testes psicologicos e realizar entrevistas;
Realizar trabalhos de orientacdo aos pais através de dindmicas de
grupo; Realizar anamnese com pais responsaveis; Executar outras
atividades correlatas.

TECNOLOGO EM
AGROPECUARIA

Executar atividades de gest30, planejamentes, projetos, producao
animal, vegetal e agroindustrial, prestacso de assisténcia téchica,
assessoria e consultoria nas dreas de producdo agricela e
pecuaria; Executar projetos agropecuarios; Planejar e conduzir
pesquisas e divulgar seus resultados; Elahoragac de orgamento;
padronizagdo, mensuragado e controle de gualidade; Execugao de
instalagao, montagem, operagac, e reparo ou manutencao;
Operag¢do, manutengdo de equipamento ou instalacdo; Execugdo
de servico técnico; Produgdo técnica e especializada; Executar
outras atividades correlatas.

AGENTE DE CONTROLE
De ENDEMIAS

Desenvolver agBes de vigildncia em sadde de baixa, média e alta
complexidade nas dreas ambiental, sanitaria, epidemiologica e
satde do trabalhador; Fiscalizar ambientes publicos e privados,
promovendo a vigildncia de produtos e servicos gque afetam a
satde; Analisar e avaliar sistemas de informagdes e banco de
dados; Articular agbes com centros de saude, departamentos,
| secretarias e outros orgdos publicos e privados, visando a
|promoc;ao 3 saude; Investigar surtos, acidentes e ambientes de
risco; Planejar e atuar em agdes de controle e prevencdo a
}agravos epidemias e endemias; Promover atividades de
: capacitagao, formacdo e educagdo, materiais; Executar outras
tarefas correiatas.

ASSISTENTE DE
ADMINISTRAGAD

.Executar atividades de natureza técnica, relacionadas ao
planejamento coordenacdo, superviso e execugdo de tarefas
envolvendo: elaboracio e andlise de parecer, informacao,
;relatério, estudo e outros documentos de natureza
‘administrativa; Pesquisa e sele¢do da legislagdo e da
jurisBrudéncia sobre matéria de natureza administrativa para
fundamentar analise, conferéncia e instru¢do de processos na

irea de sua atuacdo; Assisténcia técnica em gugestoes que
1
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envolvam matéria de natureza administrativa, analisando,
emitindo informagBes e pareceres; Desenvolvimento de
trabalhos de natureza técnica, relacionados a elaboragio e
implementacdo de planos, programas e projetos; Elaboragdio e
interpretacdo de fluxogramas, organogramas, esquemas,
tabelas, graficos e outros instrumentos; Elaboracdo e atualizacio
de normas e procedimentos; Redac3o de documentos diversos;
Trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de informatica,
inclusive digitacdo; Atendimento ao publice interno e externo;
Conferéncia de documentos diversos; organizacdo de
documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
Realizacdo de atividades voltadas para 2 administragio de
recurses humanos, materizis e patrimoniais, orgamentarios e
financeiros, desenvolvimento organizacional; Executar outras
tarefas correlatas.

AUXIUAR DE CONSULTORIO
ODONTOLGGIZO

Orientar pacientes sobre higiene bucal, Marcar consultas e
preparar o paciente para 0 atendimento; Manter em ordem
arquivo e fichario; Revelar e montar radiografias intra-orais;
Auxiliar no atendimento 3o paciente; instrumentar o odontdlogo
e o técnico em higiene bucal, junto a cadeira operatéria;
Manipular materiais restauradores; Colaborar em atividades
diddtico-cientificas € em campanhas humanitarias; Auxiliar na
organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta
localizagdo de dados; Zelar pela seguranga individual e coletiva,
utilizando eguipamentos de protecdo apropriados, quando da
execugdo dos servicos; Zelar pela guarda, conservagio,
manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar o
tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de
seu local de trabalho; Manter-se atualizadc em relagio as
tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua drea de atuacio e
das necessidades do setor/departamento; Executar outras
tarefas carrelatas.

FiscaL AMBIENTAL

relacionados ac Meio Ambiente, referente 3 Legislagio
Ambiental Federal, Estadual e Municipal; Ter conhecimento da
flora e fauna e conceituagdes aplicdveis na

referida Legislacdo; Ter experiéncia em programas (software) de

Cadastramento Rural e Urbano, com utilizacdo de,.Coprdenadas e
e
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manuseic de GPS; Prestar orientacdo referente 3s agles q@
envolvem o Meio Ambiente € sua sustentabilidade, juntamente
com a sobrevivéncia do Homem; Expedir notificaces e autos de
infragdes referentes 3s rregularidades por infringéncia as
normas legais; Responsabilizar-se pelos conceitos e agdes
emitidas e estar sempre pronto para atuar: Executar tarefas afins
da drea de

Meio Ambiente.

FISCAL DE OBRAS &
PosSTURAS

Fiscalizar o cumprimento da tegislacdo municipal sobre obras e
edificagdes e Posturas Municipais, fazendo vistorias, leitura de
projetos, conferéncia de medidas, calculos de area, autuagdes,
notificacbes, embargos e aplicando multas; Fiscalizar o
cumprimento da legislac3o municipal sobre parcelamento do
solo urbane, fazendo vistorias aos locais de parcelamento do
solo e vistoriando processos de loteamento e desmembramento,
orientado e autuando os infratores; Verificar e acompanhar o
cumprimento da Legislacdo, sobre meio ambiente e comunicar
as infragbes cometidas aos Orgios tompetentes; N3o havendo
motorista disponivel no momento, em cariter excepcional, e
devidamente habilitado, dirigir veiculos do municipio para o

estrito cumprimento das atribuicBes do Cargo Executar outras
atribuicSes correlatas.

Fiscat TRiBUTARIC

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributsria do municipic,
orientando o contribuinte quanto a aplicacdo dessa legislago:
Controlar, auditorar e fiscalizar 0 cumprimento das obrigacges
tributdrias dos contribuintes e da realizacio da receita Municipal
e formalizagio da exigéncia de créditos tributarios; Executar
vistorias iniciais e informar em processos  administrativos
relativos a localizagio e a0 funcionamento, bem como  as
alteragdes cadastrais do interesse da Fazends Municipal, dos
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servigos
e similares; Orientar sobre a aplicagdo de leis, reguiamentos e
demais atos administrativos de natureza tributdria; N3o havendo
motarista disponivel no momento, em caréter excepcional, e
devidamente habilitado, dirigir veiculos do municipic para o
estrito cumprimento das atribuicSes do Cargo; Exercer outras

atribuicdes correlatas. Fiscalizar o cumprimento da legislacdo
tributdria do municipio, orientando o contribuinte guanto a
aplicacdo dessa legislagdo; Controlar, auditorar e fiscalizar o

cumprimento das obrigacBes tributirias dos cqﬁt:;@ﬁuintes e da
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realizagdo da receita municipal e formalizagio da exigéncia de
créditos tributdrios; Executar vistorias iniciais e informar em
processos administrativos relativos & localizagio e ao
funcionamento, bem como as alteracées cadastrais do interesse
da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comarciais,
industriais, prestadores de servicos e similares; Orientar sobre a
aplicagdo de leis, regulamentos e demais atos administrativos de
natureza tributdria; Ndo havendo motorista disponivel no
momento, em cardter excepcional, e devidamente habilitado,
dirigir veiculos do municipio para o estrito cumpriments das
atribuicBes do cargo; Exercer outras atribuicBes correlatas.

FISCAL DE
VIGILANCIA SANITARIA

Efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades
determinadas de cloro, amonfaco, cal ou outros produtoes
quimicos ou manipulando dispositivos automaticos de admissao
desses produtos, pare depurd-la, desodoriza-la e clarificd-la;
Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas
estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminacdo e coletando material para posterior andlise;
Orientar os municipes sobre a utilizagio de produtos quimicos e
sobre a importancia de manter caixas d’dgua, pogos, cisternas e
depdsitos de dgua sempre tampados para evitar a presenga de
animais e focos de doenga mantendo, desta forma, a qualidade
da dgua para consumo; Orientar os municipes sobre a
conservagdo e limpeza de fossas sépticas e sumidouros de forma
a manté-las em bomn nivel de higiene e evitar a contaminagiio de
solos e doencgas; Orientar os municipes sobre 2 coleta, separacio
e ensacamento do lixo e de sua destina¢io final, de forma a
evitar doengas, entupimento de bueiros com as chuvas e outros
problemas causados pela disposicBo inadequada do lixo urbano,
comercial e industrial; Efetuar de forma itinerante palestras em
bairros, creches, escolas e em outros lugares sobre temas
relacionados a sadide a fim de ser um promotor de informagdes e
agbes em salde publica; Colaborar no levantamento de dados
socioecondmicos para estudo e identificagdo de problemas
sociais nas comunidades; Participar de projetos de pesquisa
visando a implantagcio e ampliagdo de servicos relacionados 3
satde nas comunidades; Nao havendo motarista disponivel no
momento, em carater excepcional, e devidamente habilitado,
dirigir velculos do municipic para o estrito cumprimento das

atribuicbes do cargo Executar outras tarefas correlatas.
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INSTRUTOR DE
PROGRAMAS ESPECIAIS

Coordenar grupos de criangas nos projetos implantados e
implementados pelo Municipio; Desenvolver © projeto
pedagégico definido pela instituigdo; Desenvolver a autoestima e
a seguranga emocional da crianga; Zelar pela seguranga fisica,
higiene, satide e alimentacdo das criancas; Colaborar com o
docente em atividades didatico-cientificas, na realizagdo de
trabalhos praticos e experimentais, em atividades em sala de
aula e em laboratorios, na orientagdo de alunos esclarecendo e
tirando duvidas; Participar de atividades que propiciem o seu
aprofundamento na disciplina, através da pesquisa, redagdo de
monografia, revisdo de textds e resenhas bibliograficas; Elaborar
relatorios semestrais das atividades desenvolvidas; Desenvolver
atividades de cardter psicoldgico; Manter contato com 0s pais e
responsdveis das criancas mediante reunido na unidade;
Executar outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE LICITAQOES
E CONTRATOS

Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas
no dmbito da administragdo municipal, em especial quanto a
disponibilizagdo de servicos, materiais e equipamentos de
trabalho; Receber, conferir e solicitar informacGes necessarias a
instruclo de processos licitatérios refacionados as compras de
materiais, equipamentos, contratacdo de servicos e obras;
Registrar e acompanhar as informages das licitagdes, visando ac
cumprimento da presta¢do de contas junto ao TCE-MS, por
intermédio do SICON; Controlar, através de registros especificos,
todas as etapas pertinentes as atribuigBes do Orgdo; Elaborar os
contratos e atas de registro de pre¢os, com base no regulamento
vigente; Encaminhar os contratos e atas de registro de pregos
para aprovacdo da Assessoria Juridica; Providenciar a celebragdo
e assinatura dos contratos; Publicar o extrate do contrato na
imprensa oficial; Encaminhar o contrato a instancia superior para
acompanhamento; Emitir ordem de servicos e efetuar
distribuicdo de copias dos contratos e anexos; Definir, quando
for o casc e em conjunto com o preposto da empresa, as
estratégias de execugdo, bemn como tragar as metas de controle
e acompanhamento do contrato; Monitorar a relacdo
empresa/empregado dos contratos, quanto ac pagamento de
saldrios e demais despesas pertinentes & area trabalhista,
quando o Municipio responder subsidiariamente; Contatar as
unidades usudrias dos contratos, visando ao cumprimento pelas

partes de todas as clausulas do contrato; Avaliar asdlantagens e |
] lJ
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desvantagens das prorrogages contratuais; Controlar os prazos
de vigéncias e execugdo dos contratos, notificando todas as
unidades sobre a instrugdo de novo processo licitatdrio, quando
houver, com antecedéncia de 04 meses do seu termo final;
Propor alteragBes nos contratos, para melhor adequagdo as
finalidades de interesse publico, respeitados os direitos do
contratado;

Instruir todos os processos de sangdes, advindos do
descumprimento de clausulas contratuais; Notificar os
contratados dos processos de sangbes, garantindo o devido
processo legal; Aplicar sancdes motivadas pela inexecucio total
ou parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificado, bem como
rescindi-los, quando for o caso; Solicitar a inscrigio, na divida
ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas pelas empresas
inadimplentes; Controlar, através de registros especificos, todas
a5 etapas pertinentes as atividades executadas; Alimentar o
sistema SICON com todas as informacBes pertinentes 3
contratos; Lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os
para aprovag¢ao da Procuradoria, assinatura e publicacio do seu
extrato; Verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso
de ndo comprovada, notificd-lo e reter seu pagamento até
efetiva regularizacdo; Elaborar as minutas de contrato, com base
no Termo de Referéncia ou processo administrative, sugerindo
modificagBes, inclusdes ou exclusdes de informacdes; Analisar os
pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de
precos ou repactuagdes; Avaliar os precos praticados no
mercado, visando a repactuacdo de pregos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogagdo contratual; Comunicar, em tempo
habil, seus superiores quando as decisBes e providéncias
ultrapassarem sua competéncia, para a adog¢do das medidas
convenientes; Receber definitivamente o objeto contratado,
exceto no caso de obras; Encaminhar Nota Fiscal/Fatura/recibo
ao Setor competente para pagamento, apds a conferéncia dos
valores e a constatacdo da adequac¢do do objeto contratado as
especificacdes constantes do processo que deu origem a nota de
empenho; e Efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua
competéncia.

TECNICO AGROPECUARIO

Orientar agricultores na execuclio do plantio, adubacio, cultura, |
colheita e beneficiamento das espécies vegetais; Fazer coleta e

analise de amostras de terra, realizando testes dedaboratério e
A
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outros; Ajudar a examinar animais afetados por alguma
enfermidade ou lesdo; Estudar as causas que originam os surtos
epidémicos; Controlar o manejo de distribuicdo de carnes e
alimentos de origem animal; Orientar os criadores quanto 3
adogdo de medidas sanitarias; Orientar e fiscalizar os trabathos
referentes ao tratamento e desenvolvimento de animais e

vegetais; atuar em equipe multiprofissional: Executar outras
tarefas correlatas.

TEcNICO EM
CONTABILIDADE

Desenvolver atividades, sob orientaciio e supervisao, de natureza
contdbil, financeira, econdmica, tributiria e administrativa,
envolvendo langamentos e célculos contdbeis: identificar
documentos e informages, atender 3 fiscalizacd0o; Executar a
contabilidade geral, operacionalizar 2 contabilidade publica e a
contabilidade gerencial; Realizar controle patrimonial. Executar
outras tarefas correlatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Assistir e orientar equipes auxiliares na operacionalizacio dos
servicos e cuidados de enfermagem, de acordo com os planos
estabelecidos pelo enfermeiro, transmitindo instrucbes e
acompanhando a realizagio das atividades: Participar no
planejamento, programacio da assisténcia, orientacio e
supervisdo das atividades de enfermagem; Prestar cuidados de
enfermagem, atuando na prevencdo e controle das doengas
transmissiveis em geral e programas de vigilancia
epidemioldgica; Executar agbes assistenciais de enfermagem,
exceto as privativas do enfermeiro; Participar nos programas e
nas atividades de assisténcia integral a sadde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e auto
risco, de higiene e seguranga do trabalho, bem como de
acidentes e doengas profissionais; Preparar e administrar
medicamentos via oral, e parenteral ags pacientes, conforme
prescricdo medica, registrando no prontugrio e comunicandg a
equipe de salde sinais e sintomas apresentados; Integrar a
equipe de satide, participando das atividades de assisténcia
integral a salde do individuo, da familia e da comunidade;
Controlar, distribuir e ministrar medicamentos via oral e
parenteral aos pacientes; Executar atividades de lavagem,
desinfeccio e esterilizagio de materiais, instrumentos e
equipamentos de acordo com método adequado para cada tipo
de esterilizacao; Atuar na prevencdo e controle sistematicos de

danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a
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assisténcia de satde; Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e
recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagdo
para assegurar a pronta localizagio de dados; Zelar pela
seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quandc da execucao dos servigos;
Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos
de biosseguranga; Zelar pela guarda, conservagao, manutengdo e
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados,
bem como do local de trabalho; Manter-se atualizado em relagdo
as tendéncias e inovagles tecnoldgicas de sua drea de atuagdo e
das necessidades do setor/departamento; Executar outras
tarefas correlatas.

TECNICO EM SAUDE BucalL

Sob a supervisio do odontdlogo, realizar procedimentos
preventivos, individuais ou coletivos, nos usuarios para o
atendimento clinico, como escovagio  supervisionada,
evidenciacdo de placa bacteriana, aplicagdo topica de fidor,
selantes, raspagem, alisamento e polimento, bochechos com
flGor, entre outros; Realizar procedimentos reversiveis em
atividades restauradoras, sob supervisdo do cirurgiao dentista;
Cuidar da manutengdo e conservagdo dos equipamentos
odontolégicos; Acompanhar e apoiar o desenvolvimentio dos
trabalhos da equipe de satde da familia no tocante & satde
bucal: Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM INFORMATICA

Treinar escolares municipais em informatica, para promover ¢
processo de ensinofaprendizagem; Desenvolver coletivamente
atividades e projetos pedagogicos; Instalar e configurar
equipamentos, sistemas operacionais e aplicativos; Colaborar na
elaboracdo de manuais de treinamento e apostilas utilizados
pelo Municipio; Sugerir e avaliar a utilizagdo de novos softwares
aplicativos para o Municipio; Prestar suporte ao usudrio de
aplicativos efou sistemas de informatica do Municipio no que se
refere a sua instalagdo e/ou utilizagdo; Proceder a revisSes
peritdicas dos manuais de treinamento e apostilas utilizados nos
diversos treinamentos; Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM LABORATORIO

Fazer coleta de amostras e dados em laboratéric ou em
atividades de campo; elaborar andlise de materiais e substancias
em geral, utilizando métedos especificos para cada caso; Efetuar
registros das analises realizadas; Preparar reagentes, pegas, e
outros materiais utilizados em experimentos; Auxiliar na
elaboragdo de relatérios técnicos e na computacdp de dados
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estatisticos, reunindo os resultados dos exames e informagaes;
Dispor os elementos biolégicos em local apropriado e
previamente determinado, montando-os de modo a possibilitar
a exposicdo cientifica dos mesmos; Zelar pela limpeza e
conservacdo de vidrarias, bancadas e equipamentos em geral
dos faboratdrios; Controlar o estoque de material de consumo
dos laboratérios; Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM RADIOLOGIA

Preparar materiais e equipamentos para realizacdc de
exames; Operar equipamentos na realizacdo de exames de
radiologia convencional e digital na area do radiodiagnéstico
(Radiologia Geral, Radiografia Digital, Mamografia,
Densiometria Ossea, Tomografia Computadorizada,
Ressonancia Magnética) estabelecido na Resolugio do
Conselho Nacional de Técnicos em Radiologia; Executar
outras tarefas correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone,
prestando orientagBes e realizande encaminhamentos; Orientar
0s servidores quanto & normas disciplinares e as rotinas de
funcionamento do setor; Manter organizados e atualizados os
arquivos e seus controles; Executar atividades pertinentes 3 drea
de pessoal como freqliéncia, férias, beneficios, cdlculos, cadastro
e outras; Elaborar e digitar planilhas e correspondéncias;
Atualizar tabelas e quadros demonstrativos; Emitir relatérios
listagens; receber e enviar correspondéncias e documentos;
Cadastrar, organizar, arquivar, consultar, elaborar e digitar,
controlar e corrigir planilhas, textos, correspondéncias, relatérios
e outros documentos; Ler e arquivar publicages; Receber e dar
encaminhamento as reclamacgdes; Organizar e confeccionar
quadros de avisos; Relacionar e controlar bens patrimoniais;
Solicitar manutengdo predial e de equipamentos; Receber e abrir
correspondéncias; Preencher formuldrios, relatérios e outros
documentos; Atualizar e manter arquivos organizados;
Acompanhar reunibes de trabalho; Zelar peta guarda e
conservacao dos equipamentos e materiais utilizados, executar
outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas ao seu ambiente organizacional; Executar outras
tarefas correlatas.

AGENTE COMUNITARIO DE
SAUDE

Realizar mapeamento de sua area; Cadastrar as familias e
atualizar permanentemente esse cadastro; Identificar individuos

e familias expostos a situagbes de risco; Identificar dreas de
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risco; Orientar as familias para utilizagio adequada dos Servigos
de satde, encaminhando-as e até agendando consultas, exames
e atendimento odontoldgico, quando necessério; Realizar agoes
e atividades, no nivel de suas competéncias, nas &reas
prioritérias de atencdo bdsica; Realizar, por meio de visita
domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob
sua responsabilidade; Estar sempre bem informado, e informar
aos demais membros da equipe, sobre as situacées das familias
acompanhadas, particularmente aquelas em situagdes de risco;
Desenvolver a¢des de educagdo e vigitdncia 3 satde, com énfase
na promog3o da salide e na preven¢do de doencas; Promover a
educagdo e a mobilizagdc comunitaria, visando desenvolver
agbes coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente,
entre outras; Traduzir para a Equipe de Satide da Familia a
dindmica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e Hmites; Identificar parceiros e recursos
existentes na comunidade que possam ser potencializados pela
equipe; Executar outras atribuicSes correlatas.

AUXIUAR DE ENFERM AGEM

Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas
competéncias técnicas e legais; Realizar procedimentos de
enfermagem nos diferentes ambientes, Unidade de Sadde e nos
domicilios, dentro do planejamento de acbes tracado pela
eguipe; Preparar o usudrio para consultas médicas e de
enfermagem, exames e tratamentos na Unidade de Sadde; Zelar
pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e

de dependéncias da Unidade de Sadde, garantindo o controle de
infecgdo; Realizar busca ativa, de casos como tuberculose,
hanseniase e demais doengas de cunho epidemiolégico; No nivel
de suas competéncias executar assisténcia basica e agBes de
vigilancia epidemioldgica e sanitaria; Realizar acfes de educagio
em saide aos grupos de patologias especificas e as familias de
risco, conforme planejamento da Unidade de Saide; Executar
outras tarefas correlatas.

INSPETOR DE ALUNOS

Fiscalizar o cumprimento do horéric de entrada e de saida dos
alunos, bem como os hordrios destinados ao recreic e a outras
atividades, fazendo soar campainha nos horirios determinados,
organizando a formagdo dos alunos e sua entrada em sala de
aula; Orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos,
verificando se hd autorizag8o para a retirada da crianca ou se a
mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada 7 Contatar,
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guando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados
ou comunicagbes; Acompanhar as atividades recreativas
procurando evitar brigas e discussbes entre alunos durante os
horarios de recreio; Entregar pautas de presenga, mensagens
especiais, notas e bilhetes em sala de aula certificando-se do
recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de presenca
antes gue as aulas se encerrem para devolvé-las a Secretaria;
Supervisionar os horadrios de merenda para que esta se
desenvolva em ambiente trangliilo e harmonioso; Acompanhar a
distribuicdo da merenda escolar; Acompanhar alunos em
atividades extracurriculares auxiliando os professores na
manutencio da disciplina e assegurando a seguranca dos alunos;
Acompanhar alunos em desfiles e solenidades gue sejam
organizadas pela escola; Observar a entrada e a saida de pessoas
nas dependéncias da unidade escolar, prestando informagdes e
efetuando encaminhamentos, examinando autorizagBes, para
garantir a seguranga do local; Zelar pela seguranga de materiais e
equipamentos postos sob sua responsabilidade; Comunicar
imediatamente 3 autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; Contatar, quando necessario, orgdos publicos,
comunicando a emergéncia e solicitando socorro; Percorrer
sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e dreas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portGes e outras vias
de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas
que ihe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de
medidas preventivas;, Orientar a execu¢ido de servigos de
manuteng3o mobilidria e predial, tais como troca de lampadas,
fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras
escolares, cadeiras, descargas, torneiras, pintura de paredes,
grades, entre outros; Executar outras tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA

Atender diariamente todas as pessoas que procurarem as
Secretarias & demais se¢bes da municipalidade, encaminhando-
as aos setores correspondentes; Realizar registro de controle de
publico e de visitantes, controlando o fluxo de pessoas
encaminhadas aos setores; Receber e entregar 3 chefia imediata
toda correspond@ncia enderecada ao Orgdo na qual estiver
lotado; Atender e transferir para os setores as ligagbes
telefbnicas recebidas; Efetuar ligagdes telefénicas, servicos de
transmissdo de fax e de reproducdo de documentos (xérox},
cbservando as instrugdes de sua chefia imediata; Organizar e
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acompanhar agendamento de auditérios e salas de reunifes,
bem como de aparethos de data show, de sonorizagdo e
similares, quando da realizagdo de palestras e treinamentos da
municipalidade; Executar outras tarefas correlatas.
Atender a chamados telefonicos, operando em troncos ou
ramais; Efetuar ligacBes telefonicas internas e externas;
Controlar & auxiliar as ligagdes de telefones automaticos;
TELEFONISTA Receber e transmitir telegramas por tefefones; Manter registro
de ligagBes a longa distancia; Prestar informagdes gerais
relacionadas com os servicos do Municipio; Verificar os defeitos
nos ramais e mesas e providenciar seu reparo; Zelar pela
limpeza e conservacdo da mesa telefonica e do local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.
Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas
dependéncias internas e externas da Unidade, bem como
servicos de entrega, recebimento, confecgdo e atendimento,
utilizande os materiais e instrumentos adequados e rotinas
previamente definidas; Efetuar a limpeza e conservacdo de
utensilios, méveis ¢ equipamentos em geral, para manté-los em
condicoes de uso; Executar atividades de copa; Auxiliar na
remogio de moveis e equipamentos; Separar os materiais
recicldveis para descarte (vidraria, papéis, residuos
AUXILUAR DE SERviCOs | laboratoriais); Reabastecer os banheiros com papel higiénico,
GERAIS AUXIULAR DE | toalhas e sabonetes; Executar o tratamento e descarte dos
SERVICOS GERAIS - residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;
INDIGENA Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes
de sua drea de atuagdo; Zelar pela guarda e conservagio,
manutengdo dos equipamentos utilizados no trabalho; Executar
servicos de carga e descarga de materiais; Arrumar os materiais
nos lugares determinados; Arrumar mdveis e utensilios
conforme orientacdo recebida e fazer servigos de mudangas;
Fazer a varricdo, capina e limpeza geral de patios, ruas, pragas,
canteiro de obras e outras unidades; Auxiliar nos servicos de i
manutengdo preventiva e corretiva de veiculos, maquinas e
equipamentos; Executar outras tarefas correlatas.
Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessdrios ao
IMIERENDEIRA preparo de merenda, recebendo-os e armazenando-os de
acordo com as normas e instrugbes estabelecidas; Informar
quando houver necessidade de reposicdo de estoque de
alimentos e de utensilios; Selecionar os alimentos necessarios ac
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preparo das refeigdes, separando-os e pesando-os de acordo
com o cardapio do dia, para atender aos programas alimentares
e cardapio previamente enviados pelos Nutricionistas; Preparar
as refei¢Bes dos alunos; Executar outras tarefas correlatas.
Zelar pelo ambiente de trabalho varrendo, lavando, espanando e
mantendo a ordem e a higiene do local; Coletar o lixo para
deposita-lo em lixeira ou em incinerador;
Responsabilizar-se pelo asseio, arrumagao, conservacio e
manutengio do prédio, das instalaces, dos mdveis e utensilios
do estabelecimento; Requisitar material de limpeza e controlar
seu consumo; Executar outras tarefas correlatas.
Executar os servicos de manutengdo mecdnica, montando e
desmontando veiculos, miquinas e equipamentos, reparando
MECANILO ou substituindo partes e pecas, visando o seu perfeito
funcionamento e prolongamento de sua vida Util; Executar
outras tarefas correlatas.
Conduzir automdveis, caminhdes e outros veiculos destinados
ao transporte de passageiros e cargas; Transportar passageiros e
cargas; Transportar e entregar correspondéncia ou carga que the
for confiada; Auxiliar no carregamento e descarregamento do
veiculo e em outras tarefas quando o veiculo ndo estiver em
movimento; Zelar pela conservagdo do veiculo que the for
entregue, mantendo-o em boas condigdes de funcionamento;
Fazer reparos de emergéncia; Comunicar ao chefe imediato, as
anomalias verificadas no funcionamento do  veiculo;
Providenciar no abastecimento de combustivel, 6lec e dgua;
Preencher e apresentar ao setor competente os boletins de
servico; Eventualmente, dirigir outra espécie de veiculo e auxiliar
mecanicos no conserto de veiculos; Executar outras tarefas
correlatas.
Conduzir e operar maquinas de grande porte, destinadas ao
servigo de construgdo e conservagdo de estradas e ruas; Fazer
escavacbes, terraplenagens, aterros e compressbes de solo;
Zelar pela conservagio do veiculo que lhe for entregue e outres
OPERADOR DE MAQUINAS | implementos afins, mantendo-os em boas condicBes de
PESADAS funcionamento; Fazer reparos de emergéncia; comunicar, a
superior imediato, qualquer anomalia verificada no
funcionamento do eguipamento; Providenciar no abastecimento
do combustivel, 6lec e 4gua; eventualmente, dirigir outra
espécie de veiculo; Auxiliar em trabalhos de mecanicg e putros

AUXIUAR DE SERVICOS OE
LimpEZA POBLICA

MOTORISTA
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semelhantes; Executar cutras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS
LEVES

Desenvolver atividades de rogagem, manutencic e limpeza,
operando equipamento especifico de rogadeira costal e lateral
em areas plblicas do municipio, bem como, préprios municipais,
pragas, parques, escolas, etc.; Prestar servicos em guaisquer
setores da administracdio municipal, dispondo-se a adquirir
conhecimentos da sua area de atuacdo; Desenvolver atividades
que exijam esforgo fisico; Realizar a limpeza de ruas e beira de
guias dos parques e jardins da unidade de trabalho; Operar
equipamentos especificos de jardinagem; Manejar e zetar pela
guarda, conservag3o, limpeza e manutengdo das ferramentas e
equipamentos peculiares ao trabatho, bem como dos locais;

Ter disponibifidade para treinemento na area em que for
requisitado; Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

VIGILANTE

Vigiar e zelar pelos bens mdveis e imdveis da Municipalidade;
Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigildncia, 3
chefia imediata; Controlar e orientar

a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a
necesséria identificacdo de credenciais visadas pelo orgéo
competente; Vistoriar rotineiramente a parte externa dos
prédios municipais e o fechamento das dependéncias internas,
responsabilizando-se  pelo cumprimento das normas de
seguranga estabelecidas; Realizar vistorias e rondas sistematicas
em todas as dependéncias dos prédios municipais, prevenindo
situagfes que cologuem em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos e a seguranga dos servidores e usuarias; Executar
outras tarefas correlatas.

TRABALHADOR BRACAL

Executar servicos de carga e descarga de materiais; Arrumar
0s materiais nos lugares determinados; Arrumar moveis e
utensilios conforme orientacio recebida e fazer servicos de
mudancas; Fazer a varri¢do, capina e limpeza geral de
patios, ruas, pragas, canteiro de obras e outras unidades;
Auxiliar nos servigos de manutencdo preventiva e corretiva
de veiculos, maquinas e equipamentos; Executar outras
tarefas correlatas.

TRATORISTA

Operar trator de pneus ou misto, ou equipamento automotor;
Executar trabalhos de terraplanagem, de constru¢do ou de
pavimentacao etc; Executar tarefas pertinentes a utilizagao dos
mesmos na area urbana e rural; Lavrar e discar terras para o

plantio; Conduzir, transportar e operar trator agrigola, arar,
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gradear; Vistoriar e zelar pela manutengdo do equipamento;
Executar outras tarefas correlatas.
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