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LEI COMPLEMENTAR N°050/2022 DE 24 DE OUTUBRO DE 2022.

“Dispbe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos do Poder
Executivo Municipal de Terenos e da

outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TERENOS, no uso das atribuicdes
conferidas pela Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos do Municipio de Terenos — Estado de

Mato Grosso do Sul.

Art. 2° A estrutura deste plano levara em consideracdo a
natureza, similitude, complexidade, atribuicdes e responsabilidades dos cargos

do quadro de servidores publicos municipais.

Art. 3° O plano instituido por esta Lei aplica-se a todos servidores
efetivos, ocupantes do Quadro de Servidores do Poder Executivo do Municipio,
exceto aos ocupantes do quadro de servidores do magistério, os quais sao

disciplinados em lei prépria.
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TITULO II
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADES

Art. 4° A politica norteadora do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do Poder Executivo do Municipio de Terenos é
fundada nos principios de flexibilidade e maximizacdo da realizacdo do

potencial individual do servidor, e tem por objetivos:

| — a profissionalizacdo, que pressupfe vocacdo, dedicacdo e
qualificacdo profissional, com remuneracédo condigna e condicdes adequadas

de trabalho;

I — a valorizacdo do desempenho, da qualificacdo e do

conhecimento;

Il — a progresséao, através de mudanca de nivel de habilitacédo e

de promocdes periddicas;

IV — a integracdo do desenvolvimento profissional dos servidores
ao desenvolvimento dos servi¢os publicos no Municipio, visando padrdes de

qualidade; e

V - prezar pelo desenvolvimento e retencdo de propriedade

imaterial no servi¢o publico municipal.

TITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para efeitos desta Lei considera-se:

| — Servidor Publico Municipal: o titular de cargo publico efetivo

e em comissédo, submetido ao regime juridico estatutario;

I — Cargo: o conjunto de atribuicdbes e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criado por lei, em namero definido, com
denominacédo propria, escolaridade e carga horéaria, retribuicdo pecuniaria

padronizada, podendo ser de provimento efetivo ou em comissao;
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I — Cargo em comissdo: conjunto de atribuicbes e

responsabilidades relativas as funcdes de direcao, geréncia e assessoramento.

IV — Funcao de Confianca: conjunto de responsabilidades e
atribuicbes cometidas a titulares de cargos efetivos para o exercicio de encargo

de direcdo, coordenacao e assessoramento;

V - Categoria Funcional: o agrupamento de cargos da mesma
denominacgéo, com iguais atribui¢cdes, constituida de padrdes e, no caso dos

cargos de provimento efetivo, de classes e niveis;

VI — Carreira: o conjunto de categorias funcionais dispostas
hierarquicamente de acordo com o nivel de dificuldade e responsabilidade,
representadas por classes, que sdo transpostas conforme critérios de

progressao e promocao;

VIl — Classe: a posicdo de retribuicdo pecuniaria dentro da

categoria funcional, constituindo a linha de ascenséao horizontal,

VIII — Nivel: a posicdo pecuniaria dentro da categoria funcional,
constituindo a promocao vertical crescente, correspondente a titulacdo obtida
em cursos reconhecidos pelo Ministério da Educacdo, para a carreira

profissional do servidor, sem alteracao de cargo;

IX — Padrao: o indicativo do valor do vencimento basico dos

cargos e das funcgdes gratificadas;

X — Vencimento: a retribuicdo pecuniéria, com padréo fixado em

lei, pelo efetivo exercicio do cargo publico;

Xl — Remuneragdo: o vencimento devido mensalmente ao
servidor publico, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes ou

temporarias, estabelecidas em lei;

Xll — Adicional: vantagem pecunidria que retribui as situacdes
referentes a tempo de servi¢co e ao desempenho de fun¢des especiais;

Xl — Gratificacdo: vantagem pecuniaria que retribui as situacdes

individuais referentes ao exercicio do cargo e/ou condicdes anormais de
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trabalho, sendo concedida em razdo da situacdo excepcional em que um

servigco é executado ou prestado.

TITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 6° Os servidores efetivos, contratados ou em cargos de
comissdo, cumprirdo jornada de trabalho fixada nas leis de organizacdo do
gquadro de pessoal da Prefeitura Municipal, observados o0s limites

constitucionais.

Art. 7° Podera o Chefe do Poder Executivo Municipal, através de
decreto, definir os horéarios de trabalhos diferenciados para 6rgéos, unidades,
departamentos e setores da Administracdo Publica Municipal, levando-se em

consideracao suas especificidades.

CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO EM TURNOS ININTERRUPTOS DE
REVEZAMENTO

Art. 8° jornada de trabalho em turnos ininterruptos de
revezamento podera ser realizada no regime de 6 (seis) horas diarias, no
regime de 12x36 (doze horas de trabalho por trinta e seis horas de descanso),
12x60 (doze horas de trabalho por sessenta horas de descanso) ou no regime
de 24x72 (vinte e quatro horas de trabalho por setenta e duas horas de

descanso) de acordo com as necessidades do servico publico.

§ 1° Os regimes de escalas 12x36, 12x60 e 24x72 horas € a
forma de implementacdo do sistema de compensacao de horéarios, no ambito

do Municipio, considerado como “modalidade peculiar de servigo”.

§ 2°. O servidor sob a jornada de trabalho 12x36, 12x60 ou 24x72
horas tera direito a periodo diério de descanso e alimentacdo de 1 (uma) hora a
cada 6 (seis) horas laboradas.



Documento publicado em 2022-11-08 10:25:42 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 622458104

§ 3°. Outros regimes de escalas poderdo ser implementados, com
a autorizacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, em razdo da

especificidade dos servicos prestados e prezando pelo interesse publico.

Art. 9° A jornada de trabalho em turnos ininterruptos de
revezamento sera regulamentada, no que couber, através de Decreto do Chefe

do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO I
REGIME DE SOBREAVISO

Art. 10. Para assegurar o funcionamento dos servigos
ininterruptos e essenciais prestados no Hospital Municipal ou em razdo de
superior interesse publico, o servidor podera permanecer a disposicdo da

Administracdo em regime de sobreaviso.

81°. O sobreaviso é um regime de prontidao a que o servidor deve
permanecer obrigatoriamente, além da carga horaria semanal de trabalho de
seu cargo efetivo, a disposicdo da Administracdo, aguardando, a qualquer
momento, convocagao para o atendimento de situacdes contingenciais e
urgentes, de acordo com a escala previamente aprovada pela autoridade

competente.

82°. A jornada laboral realizada em regime de sobreaviso n&o
tipifica jornada extraordinaria, e podera ser prestada tanto em dependéncias
publicas da Municipalidade quanto na residéncia do servidor publico, conforme

dispuser a autoridade competente.

83°. O regime de sobreaviso ndo excederd uma jornada

ininterrupta de 12 (doze) horas e quando somadas a jornada de trabalho

normal, ndo excedera uma jornada ininterrupta de 36 (trinta e seis) horas.

84°. O regime de sobreaviso correspondera a 12 (doze) horas,
computadas a razéao de ¥4 (um quarto) do valor do plantdo correspondente ao
cargo do servidor.
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85°. Nos casos em que o servidor for acionado para entrar em
efetivo exercicio, serad devido o valor proporcional ao tempo que esteve em
regime de sobreaviso, devendo-se calcular a média aritmética para fins de

pagamento dos valores devidos.

86°. Fica vedado a percepgdao de “horas extras” e “adicional

noturno” em relagéo as horas laboradas em regime de sobreaviso.

87°. Os valores relativos ao regime de sobreaviso instituido por
esta lei, ndo se incorporam aos vencimentos, salarios e proventos para

guaisquer efeitos.

Art. 11. Poderdo ser abrangidos por esta lei, na jornada de
trabalho ininterrupta de 6 (seis) horas, 12x60, 12x36 horas ou 24x72 horas,
servidores que trabalham em locais de atendimento ininterruptos ou que, pela

necessidade do servico, precisam realizar jornadas de trabalhos especiais.

Art. 12. As escalas do turno ininterrupto de revezamento de que
trata esta lei, serdo organizadas pelas respectivas secretarias municipais onde

se encontram alocados os servidores.

Art. 13. As demais a¢des necessarias para implantacédo do regime
de sobreaviso poderdo ser regulamentadas através de Decreto do Chefe do

Poder Executivo Municipal.

CAPITULO Il
DO REGIME DE PLANTAO

Art. 14. Para fins desta Lei, o regime de plantdo sera utilizado
excepcionalmente em virtude de substituicio a servidores afastados em
decorréncia de licenca médica, férias, folgas e demais afastamentos previstos

em Lei.

Art. 15. Os valores dos plantdes serdo pagos conforme
estabelecido no anexo V, tabela 3, desta Lei.
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TiITULO V
DA ESTRUTURACAO DOS CARGOS E CARREIRAS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO PLANO

Art. 16. A estrutura do Plano de Cargos, Carreiras e

Remuneracao € constituida por carreiras reunidas em grupos ocupacionais.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 17. Os cargos que compdem os Profissionais de Provimento
Comissionado agrupam-se pela natureza das funcbes de Direcdo e
Assessoramento Superior, Direcdo e Assessoramento Intermediario, de
Assessoramento Especial, e de Assisténcia Direta e Imediata, e classificam-se
segundo o grau de responsabilidade, o poder decisorio, a posicao hierarquica e
a complexidade das atribuicbes, conforme discriminados no anexo I, desta Lei

nos seguintes subgrupos:

§ 1°. Grupo Ocupacional | - Cargos Comissionados:

| - Subgrupo 1 — Direcdo e Assessoramento Superior, simbolo
DAS;

I - Subgrupo 2 - Direcdo e Assessoramento Intermediario,
simbolo DAI;

lIl - Subgrupo 3 — Assessoramento Especial, simbolo AES,;
IV - Subgrupo 4 — Assisténcia Direta e Imediata, simbolo ADI;

V — Subgrupo 5 — Direcao e Coordenacéo Escolar.
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§ 2° Os servidores do quadro efetivo do municipio de
Terenos/MS, poderdo optar pelo valor do seu cargo de origem, acrescida da
representacéo do cargo em comissao o qual foi nomeado em até 100% (cem

por cento) de seu valor, conforme anexo V, tabelas 1 e 2, desta Lei.

83°. Fica vedado o acréscimo de representacdo de que trata o

paragrafo anterior aos servidores que nao possuem vinculo efetivo.

CAPITULO III
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 18. As funcdes de confianca representam o exercicio pelo
servidor concursado, em extensdo as atividades proprias do seu cargo e ou
funcdo, de atribuicbes chefia e geréncia intermediarias, de assessoramento

técnico ou de assisténcia imediata.

Art. 19. A funcdo de confianca sera ocupada privativamente por
servidor concursado da Prefeitura Municipal que apresente experiéncia

profissional e ou habilitacdo requerida para o seu exercicio.

Paragrafo Unico. A funcdo de confianca constitui ampliacéo
temporaria das atribuicdes da funcéo, sendo de livre designacéao e dispensa do

Prefeito Municipal.

Art. 20. A gratificacdo pelo exercicio de funcdo de confianca
correspondera aos valores, simbolos e denominac¢des constantes do anexo ll,

desta Lei.

Paragrafo Unico. As funcdes de confianca serdo representadas

através do Grupo Il — Func¢des de confianca.
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CAPITULO IV
DOS CARGOS EFETIVOS

21. Os cargos efetivos compdem as carreiras, segundo 0S grupos
ocupacionais, considerado a complexidade das tarefas, o grau de
responsabilidade e o nivel de escolaridade e habilitacdo profissional, conforme

discriminados no Anexo lll, desta Lei.

| - Grupo Ocupacional Il — Atividade de Nivel Superior:
integrado pelas carreiras cujos cargos tém atribuicdes relacionadas as funcdes
de natureza técnicas para execucdo das atividades de nivel superior na

Prefeitura Municipal;

I - Grupo Ocupacional IV — Apoio Técnico Operacional:
integrado pelas carreiras cujos cargos tém atribuicdes relacionadas as funcdes
para execucdo das atividades de apoio operacional ou auxiliar nos 6rgaos e

entidades da Prefeitura Municipal,

[l - Grupo Ocupacional V — Servicos de Apoio a Saude:
integrado pelas carreiras cujos conteudo dos cargos requerem dos servidores
conhecimentos técnicos, especializados para a execucao de atividades tipicas

da area de saude;

IV - Grupo Ocupacional VI - Servicos de Apoio
Administrativos: integrado pelas carreiras cujos cargos tém atribuicdes
relacionadas as funcbes administrativas para execucdo das atividades nos

orgaos e entidades da Prefeitura Municipal;

V - Grupo Ocupacional VIl — Apoio em Area Rural: cargos

criados para atender a area rural do municipio de Terenos;

VI - Grupo Ocupacional VIII — Servigos Auxiliares: integrado
pelas carreiras cujos cargos possuem atribuicdes relacionadas a prestacédo de
servigos de carater auxiliar nos 6rgaos e entidades da Prefeitura Municipal;

VI — Grupo Ocupacional X - Meédicos e Enfermeiros
Plantonista: cargos de servidores que trabalham em regime de plant&o;
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VIII - Grupo Ocupacional IX - Atividades de vigilancia,
prevencao e controle de doencas: Integrado pelas carreiras cujos cargos séo

regulamentados pelo Governo Federal, através de legislacao propria;

IX — Grupo Ocupacional Xl - Cargos em extin¢cdo (CE): Tabela

de cargos que estdo em fase de extincéo.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

SECAO |
DAS MODALIDADES
Art. 22. Promocdo é a progressao funcional do servidor na
carreira a qual pertence seu cargo, na conformidade das condi¢des e requisitos

estabelecidos neste Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao.

Art. 23. A promocdo do servidor publico consiste na
movimentacdo de uma Referéncia para outra imediatamente seguinte, dentro

do mesmo cargo.

Art. 24. O desenvolvimento funcional tera por objetivo
proporcionar aos servidores municipais oportunidades de crescimento
profissional e funcional no cargo ou na carreira para sua realizacdo pessoal,

mediante a seguinte modalidade:

| - Progressao horizontal - movimentacdo do servidor de uma
referéncia para outra imediatamente seguinte dentro do servico publico

municipal em func¢do do tempo de servico previsto, de acordo com o anexo IV.

Il - Progressao vertical - A promoc¢ao vertical ocorrer4 conforme
comprovacado de escolaridade e/ou cursos correlatos ao cargo de atuacao,
conforme anexo VI, tabela 2, desta Lei, ndo tendo estas carater acumulativo.

§ 1° A promocgdo horizontal ocorrerd automaticamente e
obedecera ao intersticio de 02 (dois) em 02 (dois) anos, apds a aprovacgdo da
Lei Complementar n° 035 de 31 de margo de 2016, a primeira promocao
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ocorrerd com 04 (quatro) anos de servicos prestados, na forma do anexo IV,

integrante desta Lei.

§ 2°. Os adicionais estabelecidos nas progressdes incidirdo sobre

o salario base.

§ 3°. Para fins de comprovagédo de escolaridade para promogao
vertical, a formacdo nos ensinos fundamental e médio devera ser certificada
por instituicdo regular perante a Secretaria de Educacdo do Estado ou

municipio de sua sede.

8 4°. Os cursos de nivel superior, os profissionalizantes de nivel
superior e pos-graduacao serdo considerados quando certificados por

instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

§ 5°. Para fins de promocéo vertical, devera o servidor requeré-la,
no Departamento de Recursos Humanos, sendo devido o pagamento somente

apos a publicacao da portaria de concessao.

SECAO Il
DA CAPACITACAO DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL

Art. 25. Serd instituida uma Comissdo para estruturar a Escola
Municipal de Servico Publico (EMUSP), criada por este plano de cargos, com a
finalidade de, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias da publicagdo desta Lei,
apresentar o Regulamento e seu perfil organizacional, que devera ter, dentre

outras, as seguintes atribuicoes:

| - Desenvolver as atividades relativas a execu¢ao de programas e
projetos de formacéo e treinamento de recursos humanos, de forma a melhor
capacitar o pessoal para o desempenho de suas atividades e para o
desenvolvimento de suas potencialidades;

Il — Proceder, anualmente, antes da elaboracdo da proposta
orcamentéaria, o levantamento das necessidades de treinamento (LNT) nos

diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal e, juntamente com esses 6rgaos,
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formular o programa minimo de formacéo e aperfeicoamento de pessoal em

cada periodo orcamentario;

[ll - Coordenar, junto aos orgédos de Recursos Humanos de cada
Secretaria, 0S meios orcamentarios e o0utrosS recursos necessarios a

manutencao dos programas de treinamento da Prefeitura, de forma geral;

IV - Preparar e propor normas gerais sobre a elaboracdo de
projetos de treinamento envolvendo todos os servidores, principalmente os que

exercam funcdes de supervisao;

V - Promover, em colaboracdo com servidores de outros setores
do Municipio, a preparacdo de manuais destinados a orientar 0s agentes

publicos na execucéo de suas tarefas;

VI - Selecionar candidatos a cursos de capacitacdo e outras

atividades de aperfeicoamento em organizacdes especializadas;

VII - Programar e coordenar cursos que fornegcam aos servidores
elementos gerais de informacdes, instrucbes e técnicas especificas de

Administracao Publica;

VIIl - Expedir certificados de concluséo de cursos, quando for o
caso, e o0 registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos

treinamentos realizados pelos mesmos para fins de acesso funcional;

IX - Firmar convénios, com Universidades e instituicdes voltadas a
capacitacéo e ao desenvolvimento regional e nacional, a fim de realizar cursos,
simpoésios, seminarios e encontros que possibilitem a atualiza¢do profissional
dos servidores do quadro permanente desta e de outras Prefeituras, de
membros da comunidade em geral, buscando, inclusive, a geracdo de novas

oportunidades de receitas para 0 municipio.
X - Executar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Comissao sera presidida pelo Secretario de
Administragao e integrada por representantes das demais Secretarias.
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Art. 26. A Secretaria de Administracdo, observando as prioridades
do Planejamento da Prefeitura, desenvolvera Programas de Capacitacéo
coordenados pelo seu 6rgao de Recursos Humanos e pela Escola Municipal de
Servico Publico (EMUSP), visando maximizar os recursos disponiveis e

atender as prioridades do governo municipal.

Art. 27. A qualificacdo profissional, objetivando a melhoria
continua dos servicos prestados a comunidade e a acesso e/ou a promogao na
carreira, serd assegurada mediante a programacdo, através de cursos de
formacdo, aperfeicoamento ou especializacdo na Escola Municipal de Servico
Publico (EMUSP).

TITULO VI
DOS DIREITOS E VANTAGENS

CAPITULO |
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 28. Os vencimentos basicos dos cargos sdo os fixados na

Tabela Salarial constante do anexo IV desta Lei.

Paragrafo Unico. O servidor efetivo nomeado para exercicio de
cargo em comissao podera optar pelo vencimento do cargo em comissao, ou
pela percepcao do vencimento de seu cargo efetivo, acrescido da gratificacéo
correspondente a verba de representacdo do cargo em comissao, instituida

pelo Chefe do Poder Executivo, conforme anexo V desta Lei.

CAPITULO II
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS
SECAO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 29. O pagamento das vantagens pecuniérias identificadas

como gratificacdo ou adicional ter4 carater permanente ou eventual.
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§ 1° As vantagens financeiras serdo devidas, concedidas ou
atribuidas em raz&o da natureza ou do exercicio do cargo ou funcdo ou das

condicdes ou o local em que o trabalho é executado.

§ 2°. Acrescem-se a remuneragdo, em carater permanente, as
vantagens inerentes ao exercicio da funcdo e ou a situacdo pessoal do
servidor, conforme dispuser esta Lei Complementar ou o regime juridico

estatutario.

Art. 30. As vantagens instituidas serdo devidas, concedidas ou
atribuidas, conforme bases e condicfes constantes desta Lei Complementar e

de regulamentos posteriores quando necessarios.

Art. 31. As demais disposicbes sobre o vencimento e
remuneracdo encontram-se regulamentados no Titulo Il, Capitulo I, Do Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio de Terenos.

SECAO Il
DAS VANTAGENS

Art. 32. Juntamente com o vencimento, quando devidas, serao

pagas ao servidor as seguintes vantagens:
| — indenizacgdes;
Il — adicionais; e
[l — gratificagdes.

Art. 33. Os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor
publico ndo serdo computados para fins de concessdao de acréscimos

ulteriores.

SECAO Il
DAS INDENIZACOES

Art. 34. Constituem indenizagdes ao servidor:
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| — diarias; e
[l — transporte.

Paragrafo anico. Os valores das indenizagfes, assim como as
condicbes para sua concessdo, serdo estabelecidos através de Decreto do

Poder Executivo Municipal.

SUBSECAO |
DIARIAS

Art. 35. O servidor que, a servico, se afastar do Municipio, em
carater eventual ou transitorio, para outro ponto do Territorio Nacional, fara jus
a passagens e diarias, para cobrir as despesas de hospedagem, alimentacédo e

locomocao.

Paragrafo Unico. As diarias poderéo ser concedidas a servidores

gue pernoitarem em area rural na area do municipio de Terenos/MS.

Art. 36. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a
regulamentar a concessao e valores das diarias urbanos e rurais através de

Decreto.

SUBSECAO I
TRANSPORTE

Art. 37. Conceder-se-a indenizacdo de transporte ao servidor que
realizar despesas com a utilizagdo de meio préprio de locomogdo para a
execucao de servicos externos, por forca das atribuicdes proprias do cargo,
conforme se dispuser em regulamento a ser editado por ato do chefe do Poder

Executivo.
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SECAO IV
DOS ADICIONAIS

Art. 38. Para fins de adicionais, seréo considerados os seguintes:
| - Adicional de Férias;

Il - Adicional por Tempo de Servico;

[l — Adicional de Servico Extraordinario;

IV — Adicional de Trabalho Noturno;

V — Adicional de Insalubridade ou Periculosidade.

SUBSECAO |
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 39. Independente de solicitacdo, serd pago ao servidor, por
ocasido das férias, o adicional de 1/3, o qual terA como base de célculo o

salario de férias.

Paragrafo unico. O salario de férias sera o vencimento atual do
servidor, acrescido da média aritmética dos ultimos 12 (doze) meses, dos

proventos fixos e variados, que tenham natureza salarial.

Art. 40. O servidor em regime de acumulacao licita percebera o

adicional de férias calculado sobre a remuneracéo dos dois cargos.

SUBSECAO Il
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 41. O adicional por tempo de servico é devido a razao de 5%
(cinco por cento) por cada intersticio de cinco anos de servi¢o publico prestado
pelo servidor efetivo, calculado sobre o valor do vencimento-base, ainda que
investido em funcéo de confianga ou cargo em comissao, observado o limite

méximo de 35% (trinta e cinco por cento) daquele valor.
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§ 1°. A apuragdo do tempo de servigo corresponde ao primeiro
guinquénio sera feita em dias, que serdo convertidos em anos, considerado o

ano de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

§ 2° Para efeito do tempo de servico prestado a Prefeitura
Municipal de Terenos/MS, para o adicional de que trata esta secdo, ndo sera
contado o tempo de servi¢o prestado em outros cargos, sendo o cargo atual do

servidor publico efetivo.

§ 3°. O servidor investido em cargo de provimento em comissao
continuara a receber o adicional por tempo de servico, calculado sobre o valor

da referéncia de seu cargo de carreira.

8§ 4° Quando ocorrer aproveitamento ou reversao, Sserao
considerados os quinquénios anteriormente atingidos, bem como a fracdo dos
guinquénios interrompidos, retomando-se a contagem, a partir do novo

exercicio.

Art. 42. O servidor fara jus ao adicional por tempo de servico,
automaticamente, a partir do més em que completar o quinquénio de efetivo

exercicio no cargo.

Art. 43. O servidor que exercer cumulativamente mais de 01 (um)
cargo tera direito ao adicional calculado sobre os 02 (dois) vencimentos,

respeitadas as aquisi¢cdes dos respectivos quinquénios.

SUBSECAO Il
PELA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 44. O servico extraordinario sera calculado com acréscimo

de 50% (cinquenta por cento) em relacdo a hora normal de trabalho, de
segunda a sdbado, incidindo sobre a remuneracéo base do servidor.

Art. 45. Nos domingos e feriados, o servico extraordinario sera
calculado com acréscimo de 100% (cem por cento) em relagdo a hora normal

de trabalho, incidindo sobre a remuneragéo base do servidor.
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Paragrafo anico. Para os servidores que trabalham em regime
de plantdo ou escalas ininterruptas, para fins de servigco extraordinario, deverao

observar o regulamento para esta jornada de trabalho.

SUBSECAO IV
POR TRABALHO EM PERIODO NOTURNO

Art. 46. O trabalho noturno tera remuneracgao superior a do diurno
e, para esse efeito, sua remuneracao tera um acréscimo de 25% (vinte e cinco

por cento) sobre a hora diurna.

§ 1° A hora do trabalho noturno sera computada como de 52

(cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

§ 2° Considera-se noturno, para efeito deste artigo, o trabalho
executado entre as 22 (vinte e duas horas) horas de um dia e as 05 (cinco)

horas do dia seguinte.

SUBSECAO V
DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 47. Sa@o consideradas atividades ou operacfes insalubres
aguelas que, por sua natureza, condices ou métodos de trabalho, exponham
0s servidores a agente nocivo a saude, acima dos limites de tolerancia fixados
em razao da natureza e da intensidade do agente e o tempo de exposi¢cao aos

seus efeitos.

Art. 48. A eliminacdo ou a neutralizagdo da insalubridade

ocorrera:

| - com adogdo de medidas que conservem o ambiente de
trabalho dentro dos limites de tolerancia;

Il - com a utilizacdo de equipamentos de protecdo individual ao
servidor (a), que diminuam a intensidade do agente agressivo a limites de

tolerancia.
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[l - A insalubridade e periculosidade serdo comprovadas por meio

de Laudo Pericial especifico.

Art. 49. O exercicio de trabalho em condi¢des insalubres, acima
dos limites de tolerancia estabelecidos pelo Ministério do Trabalho, e
comprovados por meio de Laudo Pericial, assegura a percepc¢éo da gratificacéo

de insalubridade.

Paragrafo unico. A gratificacdo a que se refere o caput deste
artigo se classifica segundo os graus maximo, médio e minimo, com valores de
30% (trinta por cento), 20% (vinte por cento) e 10% (dez por cento) do menor

salario do municipio, respectivamente.

Art. 50. Sao consideradas atividades ou operacfes perigosas,
aquelas que, por sua natureza ou método de trabalho, impliguem em contato

permanente com inflamaveis ou explosivos em condicfes de risco acentuado.

Paragrafo anico. O trabalho em condicbes de periculosidade
assegura ao servidor uma gratificacdo de 5% (cinco por cento), sobre o

vencimento base.

by

Art. 51. O direito do servidor a gratificacdo de insalubridade,
periculosidade, cessara com a eliminacdo do risco a salude ou integridade

fisica.

Art. 52. O servidor podera optar pela gratificacdo de insalubridade,

ou periculosidade, vedada a acumulacéo e incorporagéo dessas gratificagoes.

Paragrafo Unico. A servidora gestante ou lactante sera afastada,
guando da comprovacgao da gestacdo, enquanto durar a gestacao e a lactacéao,
das operacdes e locais previstos neste artigo e exercera servico ndo perigoso

em ambiente salubre.

Art. 53. Na concessédo dos adicionais de insalubridade e de
periculosidade serdo observadas as situagbes estabelecidas em legislacéo
especifica através de Laudo Técnico a ser elaborado por perito especializado
na area de seguranca no trabalho, acompanhado por um servidor indicado pelo
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Prefeito Municipal e um servidor indicado pelo Sindicato dos Funcionarios e

servidores municipais de Terenos, SISEMTER.

Art. 54. Os locais de trabalho e os servidores que operam com
Raios-X ou substancias radioativas serdo mantidos sob controle permanente,
de modo que as doses de radiacdo ionizante nao ultrapassem o nivel maximo

previsto na legislacéo proépria.

Paragrafo anico. Os servidores a que se refere este artigo seréo

submetidos a exames médicos a cada 12 (doze) meses ou conforme MTB.

Art. 55. Nos termos do Laudo Técnico, a Prefeitura Municipal
fornecera Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) ao trabalho insalubre

e/ou perigoso.

SECAO V
DAS GRATIFICACOES

Art. 56. As gratificacdes se constituem de vantagens pecuniérias
concedidas, em carater transitorio e temporario, em razdo da prestacdo de

servicos em condi¢cOes especiais, assim identificadas:
| — Gratificacdo Natalina;
Il - Exercicio de Funcéo de Confianca,
[l - Gratificac&o por integrar Comissdes Especiais;

IV — Gratificagcdo de instrucdo de programas de treinamento e

capacitacao;
V — Gratificacdo por assisténcia e assessoramento; e

VI — Gratificagdo de Responsabilidade Técnica.
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SUBSECAO |
GRATIFICACAO NATALINA

Art. 57. A gratificacdo natalina (13° remuneracéo) corresponde a
1/12 avos da remuneracado a que o servidor fazer jus no més de dezembro, por

més de exercicio, no respectivo ano.

Paragrafo unico. A fracéo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera

considerada como més integral.

Art. 58. No caso de vacancia em cargo de carreira, qualquer que
seja sua causa, o servidor percebera a gratificacdo natalina proporcionalmente
aos meses de efetivo exercicio, calculada sobre a remuneracdo do altimo més

trabalhado.

Art. 59. A gratificacdo natalina ndo sera considerada para céalculo

de qualquer vantagem pecuniaria.

Art. 60. A gratificacdo natalina sera paga até o dia 20 (vinte) do

més de dezembro de cada ano.

SUBSECAO I
PELO EXERCICIO DE FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 61. As funcdes de confianca serdo exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo, que teréo a gratificacdo concedidas
e livremente destituidas por ato do Chefe do Poder, conforme anexo Il e
destinam-se ao desempenho de encargos de especial responsabilidade que

nao justifiguem a criagéo de cargos.

§ 1° As fungdes de confianga somente serdo devidas enquanto
perdurarem as atividades e em nenhuma hip6tese serdo incorporadas ao
vencimento ou a remuneracdo do servidor, ndo podendo ser percebida

cumulativamente a outra funcéo de confianga ou cargo em comissao.

§ 2° E vedado atribuir funcido de confianga pelo exercicio de

atividade inerente exclusivamente do cargo de carreira do servidor.
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SUBSECAO Il
DE COMISSOES ESPECIAIS

Art. 62. Ao servidor publico efetivo, designado para compor

comissdes especiais, sera concedida gratificacdo, durante sua atuacéo.

8 1°. Os valores serao devidos mensalmente, enquanto perdurar a

atuacao do servidor como presidente ou membro da comissao.

§ 2°. Nos casos em que o servidor ndo completar o més, devido a
conclusao dos trabalhos ou pela destituicdo a pedido ou de oficio, sera devido

o valor proporcional os dias trabalhados naquele més.

§ 3°. A gratificacdo de Comissbes Especiais sera regulamentada

por meio de Decreto do Chefe do Poder Executivo.

SUBSECAO IV
DA GRATIFICACAO DE INSTRUCAO DE PROGRAMAS DE TREINAMENTO
E CAPACITACAO

Art. 63. Sera concedida gratificacdo de instrucdo de programas de
treinamento e capacitacdo ao servidor que desempenhar atividades de
monitoramento e ministracdo de cursos de capacitacdo pessoal e profissional

aos servidores publicos municipais, conforme anexo VI, tabela I.

Art. 64. A Secretaria de Administracao, observando as prioridades
do Planejamento da Prefeitura, desenvolverd Programas de Capacitagdo
coordenados pelo seu 6rgao de Recursos Humanos e pela Escola Municipal de
Servico Publico (EMUSP), visando maximizar os recursos disponiveis e

atender as prioridades do governo municipal.

Art. 65. Somente serd autorizado a realizagdo do treinamento e
capacitacdo apos liberacdo da autoridade superior da Secretaria Municipal de
Administragéo.



Documento publicado em 2022-11-08 10:25:42 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 622458104

Art. 66. Os demais atos necessarios para concessdao da
gratificacdo de instrucdo de programas de treinamento e capacitacdo podera

ser regulamentado através de Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal.

SUBSECAO V
GRATIFICACAO POR ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO

Art. 67. A gratificacdo de assisténcia e assessoramento
correspondem a encargos de natureza técnica, a ser concedida e destituida a

gualquer tempo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 68. Para que haja a designacao de servidor para atuar como
assistente ou assessor, em trabalhos técnicos, por tempo determinado, devera
0 responsavel da respectiva pasta encaminhar requerimento constando a
justificativa, requisitos e prazo estimado para execucdo do servico técnico

demandado ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 69. O Departamento de Recursos Humanos instruira o
processo, indicando o servidor com requisitos para execucao do servico técnico

a Secretaria de Administracdo, a qual podera autorizar ou indeferir o pedido.

Art. 70. Sendo deferida a solicitacdo, o processo sera
encaminhado ao Prefeito Municipal para deliberacdo, podendo ou ndo autorizar

o pedido, conforme sua discricionariedade.

Art. 71. Enquanto perdurar a designacao para atuar na forma do
art. 20, desta Lei, fara jus até 50% (cinquenta) por cento de gratificacdo sob

seu vencimento.

Paragrafo Unico. O prazo estimado para execucdo do servico
podera ser ampliado, desde que apresentada justificativa do responsavel da

respectiva pasta.
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SUBSECAO VI
GRATIFICACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA

Art. 72. A gratificacdo de responsabilidade técnica destina-se a
servidores publicos de provimento efetivo para o desempenho de
responsabilidade técnica obrigatoria perante os Conselhos de Profissdes

regulamentadas.

Art. 73. A nomeacao para ocupar a funcdo de responsabilidade

técnica é privativa do Chefe do Poder Executivo Municipal, mediante portaria.

Art. 74. Os valores serdo regulamentados através de Decreto do

Chefe do Poder Executivo.

Art. 75. A gratificacdo de que trato o artigo anterior, ndo podera
incorporar, em qualquer hipétese, o vencimento do servidor que ocupar a

funcao de responsabilidade técnica.

8§ 1° Nao podera ser deferida a servidor que esteja ocupando

funcéo de confianca.

§ 2° Na&o serad devida a gratificagdo de responsavel técnico a
servidor que estiver em afastamento, devendo, neste caso, nomear servidor

substituto para funcéo.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 76. Os servidores admitidos, em carater excepcional e por
prazo determinado, nos termos do inciso IX do artigo 37 da Constituicdo
Federal, perceberdo vencimentos equivalentes aos vencimentos iniciais da

funcéo de atribui¢des iguais ou assemelhadas as da funcéo de admisséo.

Art. 77. Compete ao Prefeito Municipal baixar os atos e
normas regulamentando os procedimentos e disposicdes complementares

necessarias a aplicacéo e implementacao desta Lei Complementar.
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Art. 78. A revisao salarial geral anual sera sempre feita no més de

marco.

Art. 79. Os cargos serdo reestruturados em classes e niveis

conforme anexos desta Lei.

Art. 80. A partir da vigéncia desta Lei, os cargos de auxiliar de
consultorio dentario terdo a proporcéo de 1,0 (um) inteiro sobre o valor do nivel
lll, para carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais ou 9/10 (nove décimos)

para carga horaria de 36 (trinta e seis) horas semanais.
Art. 81. Ficam criados os cargos de:

| - Odontdlogo, simbolo ANS, nivel IX, com 40 (quarenta) horas

semanais; e

Il — técnico em enfermagem, SAS, nivel IV, com 40 (quarenta)

horas semanais.

Art. 82. Os cargos de médico plantonista e enfermeiro plantonista

passarao a ter carga horaria semanal de 36 (trinta e seis) horas.

Art. 83. Fica mantida a Lei Complementar 006, de 11 de setembro
de 2007, e suas alteragOes, que trata sobre os cargos de fiscais, aplicando, no

gue couber, sua regulamentacéo.
Art. 84. Os seguintes cargos integraram a tabela de extincéo:

| - dentista, simbolo CE, nivel VIII, com 20 (vinte) horas

semanais;

Il - servente, simbolo CE, nivel I, com 40 (quarenta) horas
semanais;

Il - pajem, simbolo CE, nivel I, com 40 (quarenta) horas
semanais;

IV - gari, simbolo CE, nivel I, com 40 (quarenta) horas semanais;

V - auxiliar de enfermagem, simbolo CE, nivel I, com 40

(quarenta) horas semanais;
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VI - motorista de ambulancia, simbolo CE, nivel Ill, com 40

(quarenta) horas semanais;

VII - agente de saude publica, simbolo CE, nivel “PF”, com 40

(quarenta) horas semanais; e

VIII — recepcionista, simbolo CE, nivel Il, com 40 (quarenta) horas

semanais.

Paragrafo unico. Os cargos constantes no anexo Il, Grupo
Ocupacional X, estdo na fase de extingdo, os quais, apds sua vacancia, serao

extintos.
Art. 85. Fica extinto o cargo de advogado.

Art. 86. Os anexos desta Lei Complementar determinardo a

guantidade de cargos existentes na Prefeitura Municipal de Terenos.

Art. 87. Fica assegurada a opcdo de carga horaria suplementar
aos cargos de dentistas, enquadrados neste Lei Complementar no nivel VIII,

por mais 20 (vinte) horas semanais, totalizando 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico. A opcdo de 20 (vinte) horas semanais
suplementar sera feita através de requerimento ao Departamento de Recursos

Humanos.

Art. 88. A partir da implantacdo desta Lei Complementar, ficam
revogados os dispositivos legais que estdo em desacordo com esta Lei
Complementar, em especial os artigos 87, 88 e 95 da Lei Complementar n°.
035, de 31 de marco de 2016; a Lei Municipal 748, de 10 de junho de 1997,

bem como as leis sucessivas que alteraram sua redacao original.

Art. 89. As despesas decorrentes da aplicacdo das disposicoes
desta Lei Complementar correrdo a conta dos recursos orgcamentarios e
créditos proprios que forem consignados para as despesas de pessoal no

orcamento do exercicio subsequente ao da sua entrada em vigor.

Art. 90. A aplicacdo das disposicdes desta Lei tera o prazo de 60

(sessenta) dias para serem implementadas, a partir de sua publicacao.
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Art. 91. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Terenos/MS, 24 de Outubro de 2022.

MARCOS INACIO CAMPOS
Presidente
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ANEXO | - CARGOS COMISSIONADOS

GRUPO OCUPACIONAL |

Subgrupo 1 - Direcdo e Assessoramento Superior

CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
L O subsidio e requisitos do cargo
DGS Secretario Municipal Dedlcagao 1 serdo definidos por Lei especifica
exclusiva NN ~ .
de iniciativa da Camara Municipal
Chefe de Gabinete 40h/s 1 Capacidade Publica Notéria
Nivel Superior Completo em
Procu'\r/laudnc;(r:iGiiral do 40h/s 1 Ciéncias Juridicas, com inscri¢do
P na OAB/MS
DAS Nivel Superior Completo
Controlador Geral do (bacharelado) em Administracdo de
S 40h/s 1 i AR
Municipio Empresas, ou Ciéncias Contabeis,
ou Ciéncias Juridicas
Coordenador de Nivel Sl.JAper}or Completo .e/ou
40h/s 1 experiéncia administrativa
Governo
comprovada
Total 13
Subgrupo 2 - Direcédo e Assessoramento Intermediario
CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
Nivel Superior Completo e/ou
DAl Diretor 40h/s 37 experiéncia administrativa
comprovada
DCG Diretor Clinico Geral 20h/s 01 Nivel Superior Completo
Total 38
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ANEXO | - CARGOS COMISSIONADOS (cont.)
GRUPO OCUPACIONAL |

Subgrupo 3 - Assessoramento Especial

CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
Assessor Juridico 40h/s 2 Nivel S.lAJpe.nor Co,m.pleto em
Ciéncias Juridicas
Assessor de Gabinete 40h/s 1
AES Assessor do Prefeito 40h/s 1
Nivel Superior Completo e/ou
Assessor de experiéncia administrativa
Comunicac&o 40h/s 1 comprovada
Assessor do
Controlador 40h/s 1
Total 6
Subgrupo 4 - Assisténcia Direta e Imediata
CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
Chefe de
ADI-1 Departamento 40h/s 15 Nivel Médio Completo e/ou
experiéncia administrativa
comprovada
ADI -2 Coordenador 40h/s 10
ADI -3 Supervisor 40h/s 20 Nivel Fundamental Completo
el/ou experiéncia minima
ADI -4 Assessor 40h/s 20 administrativa comprovada
Total 65
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ANEXO | - CARGOS COMISSIONADOS (cont.)
GRUPO OCUPACIONAL |

Subgrupo 5 - Direcdo e Coordenacao Escolar

CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
Diretor Escolar | 40h/s 1
) Regulamentado por Decreto do
DE Diretor Escolar Il 40h/s 8 Poder Executivo
Diretor Escolar Il 20h/s 1
CE Coordenador Escolar 20h/s 12 Ensino Supgnor em Pedagogia
ou Licenciatura
Total 22

TABELA DE LOTACAO PARA DIRETORES E COORDENADORES ESCOLARES

CARGO

ESCOLA

Diretor Escolar |

Escola Municipal Alvaro Lopes

Escolas municipais: Jamic Pélo, Campo Verde, Vilma Fatima Barreto,
Diretor Escolar Il Salustiano da Motta, CMEI Santa Ana, CMEI Victor Glagau, Rosa Idalina

Braga Barboza, Isabel de Campos Widal Rodrigues.

Diretor Escolar Il

Escola Municipal Anténio Sandim de Rezende.

Coordenador Escolar

Comum para todas as escolas municipais.
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ANEXO Il - FUNCOES DE CONFIANCA

GRUPO OCUPACIONAL I

SIMBOLO FUNCAO VALOR QUANTIDADE REQUISITOS
FC-1 Direcdo R$ 3.125,00 37
FC-2 Chefia R$2.800,00 15 Servidor publico efetivo com
FC-3 Coordenacio R$ 1.900,00 10 nggifézg‘gapi%ﬂgﬁgg‘:; e
FC-4 Supervisado R$ 1.750,00 20 area de atuagdo designada.
FC-5 Assessoramento R$ 1.000,00 20
Total 102
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ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL lIl - ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR

SIMBOLO

CARGO

NIVEL

CARGA
HORARIA

TOTAL DE
CARGOS

REQUISITOS

ANS

Procurador
Aucxiliar Municipal

IX

40 h/s

01

Curso Superior Completo em
Ciéncias Juridicas, com
registro na OAB.

ANS

Odontélogo

40 h/s

03

Curso Superior Completo em
Odontologia, com registro no
respectivo conselho de
classe.

ANS

Administrador

40 h/s

01

Curso Superior Completo em
Administracdo, com registro
no respectivo conselho de
classe.

ANS

Fiscal de Obras e
Posturas

40 h/s

02

Curso Superior Completo.

ANS

Engenheiro Civil

40 h/s

01

Curso Superior Completo em
Engenharia Civil, com registro
no respectivo conselho de
classe

ANS

Engenheiro
Agrénomo

40 h/s

01

Curso Superior Completo em
Engenharia Agrbnoma, com
registro no respectivo
conselho de classe

ANS

Arquiteto

40 h/s

01

Curso Superior Completo em
Arquitetura, com registro no
respectivo conselho de
classe.

ANS

Assistente Social

30 h/s

08

Curso Superior Completo em
Assisténcia Social, com
registro no respectivo
conselho de classe.

ANS

Psicoélogo

40 h/s

06

Curso Superior Completo em
Psicologia, com registro no
respectivo conselho de
classe.

ANS

Fonoaudiologo

40 h/s

02

Curso Superior Completo em
Fonoaudiologia, com registro
no respectivo conselho de
classe.
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ANEXO IIl - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (Cont.)
GRUPO OCUPACIONAL lIl - ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR

SIMBOLO

CARGO

NIVEL

CARGA
HORARIA

TOTAL DE
CARGOS

REQUISITOS

ANS

Enfermeiro

40 h/s

14

Curso Superior Completo em
Enfermagem com registro no
Coren.

ANS

Farmacéutico
Bioquimico

40 h/s

02

Curso Superior Completo em
Farmacia, com registro no
respectivo conselho de
classe.

ANS

Fisioterapeuta

30 h/s

05

Curso Superior Completo em
Fisioterapia, com registro no
respectivo conselho de
classe.

ANS

Terapeuta
ocupacional

30 h/s

01

Curso Superior Completo em
Terapia Ocupacional, com
registro no respectivo
conselho de classe.

ANS

Médico veterinario

40 h/s

02

Curso Superior de Medicina
Veterinaria, com registro no
respectivo conselho de
classe.

ANS

Nutricionista

40 h/s

03

Nivel Superior em Nutricdo
com registro no respectivo
conselho de classe.

ANS

Contador

40 h/s

03

Curso Superior Completo em
Ciéncias Contébeis, com
registro no respectivo
conselho de classe.

ANS

Auditor em Saude

40 h/s

01

Curso Superior Completo na
area da Salde, com registro
no respectivo conselho de
classe.

ANS

Farmacéutico

40 h/s

04

Curso Superior Completo de
Farmacia, com registro no
respectivo conselho de
classe.

ANS

Médico

20h/s

01

ANS

Médico

40h/s

01

Curso Superior em Medicina,
com registro no respectivo
orgdo de classe.
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ANEXO IIl - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (Cont.)

GRUPO OCUPACIONAL IV — APOIO TECNICO OPERACIONAL

SIMBOLO CARGO NIVEL CARGA TOTAL DE REQUISITOS
HORARIA CARGOS
ATO Técnico em v 40h/s 03 Ensino Médio Completo com
Informatica curso Técnico em
Informatica
ATO Técnico Agricola Vi 40h/s 01 Ensino Médio Completo com
curso Técnico em
Informatica
ATO Mecénico VI 40h/s 03 Ensino Fundamental
Completo com curso na area
de mecénica automotiva
ATO Mestre de Obras VI 40h/s 01 Ensino Fundamental
Completo com experiéncia
comprovada na area
ATO Regente da Banda 11 40h/s 01 Ensino Médio Completo com
curso especifico de musica
ATO Operador de Y 40h/s 09 Ensino Fundamental
Maquinas Completo com curso de
operador de maquinas
ATO Motorista 11 40h/s 49 Ensino Médio Completo com
CNH categoria “D”
GRUPO OCUPACIONAL V - SERVICOS DE APOIO A SAUDE
SIMBOLO | CARGO/FUNCAO | NIVEL CARGA TOTAL DE REQUISITOS
HORARIA | CARGOS
SAS Técnico em v 40h/s 01 Ensino Médio Completo, com
Enfermagem Curso Técnico em
Enfermagem, e registro no
SAS Técnico em I 36h/s 42 Coren.
Enfermagem
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ANEXO Ill - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (cont.)
GRUPO OCUPACIONAL V — SERVICOS DE APOIO A SAUDE

SIMBOLO | CARGO/FUNGCAO | NIVEL CARGA TOTAL DE REQUISITOS
HORARIA | CARGOS
SAS Técnico em v 40h/s 02 Ensino Médio Completo, com
Laboratorio Curso Técnico em
Laboratdrio, e registro no
respectivo 6rgao de classe.
SAS Técnico em Raio X v 20h/s 03 Ensino Médio Completo, com
Curso Técnico em Raio X, e
registro no respectivo 6rgdo
de classe.
SAS Aucxiliar de " 40h/s 11 Ensino Médio Completo, com
Farmacia Curso de Auxiliar de
Farmacia e registro no
respectivo conselho de classe
SAS Auxiliar de I 40h/s 02 Ensino Médio Completo, com
Laboratorio Curso de Auxiliar de
Laboratorio e registro no
respectivo conselho de classe
SAS Auxiliar de 11 40h/s 06 Ensino Médio Completo, com
Consultério Curso de Auxiliar de
Dentério Consultdrio Dentério, e
registro no respectivo
conselho de classe.
GRUPO OCUPACIONAL VI - SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO
SIMBOLO CARGO NIVEL CARGA | TOTAL DE REQUISITOS
HORARIA | CARGOS
ADM Assistente 1" 40h/s 25 Ensino Médio Completo
Administrativo
ADM Recepcionista Il 40h/s 15 Ensino Médio Completo
ADM Atendente Il 40h/s 35 Ensino Médio Completo
ADM Agente I 40h/s 39 Ensino Fundamental Completo

Administrativo
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ANEXO Ill - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (cont.)
GRUPO OCUPACIONAL VIl — SERVICOS DE APOIO A AREA RUAL

SIMBOLO | CARGO/FUNGCAO | NIVEL | CARGA TOTAL DE REQUISITOS
HORARIA CARGOS
APR Técnico em v 40h/s 01 Curso Técnico em
Enfermagem Enfermagem com registro
no Coren.
APR Técnico em " 36h/s 03 Curso Técnico em
Enfermagem Enfermagem com registro
no Coren.
APR Motorista " 40h/s 08 Ensino Médio Completo
com categoria de
habilitagdo “D”
APR Aucxiliar de I 40h/s 19 Ensino Fundamental
Servicos Diversos Completo
APR Vigia I 36h/s 13 Ensino Fundamental
Completo
APR Atendente (rural) Il 40h/s 07 Ensino Médio Completo
GRUPO OCUPACIONAL VIII - SERVICOS AUXILIARES
SIMBOLO | CARGO/FUNCAO | NIVEL CARGA TOTAL DE REQUISITOS
HORARIA CARGOS
SAX Pedreiro I 40h/s 01 Alfabetizado
SAX Lubrificador I 40h/s 01 Alfabetizado
SAX Vigia I 36h/s 26 Alfabetizado
SAX Merendeira I 40h/s 19 Alfabetizado
SAX Auxiliar de Servicos I 40h/s 143 Alfabetizado
Diversos
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ANEXO Ill - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (cont.)

GRUPO OCUPACIONAL IX - ATIVIDADES DE VIGILANCIA,
PREVENCAO E CONTROLE DE DOENCAS

SIMBOLO | CARGO/FUNCAO | NIVEL CARGA TOTAL DE REQUISITOS
HORARIA CARGOS
ACS Agente *PF 40h/s 47 Ensino Médio Completo
Comunitério de
Saude
ACE Agente de *PF 40h/s 07 Ensino Médio Completo
Combate as
Endemias
SAS Agente de *PF 40h/s 02 Ensino Médio Completo
Vigilancia Sanitaria

*Piso Federal.

GRUPO OCUPACIONAL X — MEDICOS E ENFERMEIROS
PLANTONISTAS

SIMBOLO | CARGO/FUNCAO | NIVEL CARGA TOTAL DE REQUISITOS
HORARIA CARGOS
MP *PL 36h/s 02 Curso Superior Completo em
Médico Medicina com registro no
Plantonista respectivo conselho de
classe.
EP Enfermeiro *PL 36h/s 05 Curso Superior Completo em
Plantonista Enfermagem com registro no
Coren.

*Servidores plantonistas 12hs.
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ANEXO Ill - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (cont.)

GRUPO OCUPACIONAL XI - CARGO EM EXTINCAO (CE)

SIMBOLO | CARGO/FUNCAO | NIVEL CARGA TOTAL DE REQUISITOS
HORARIA | CARGOS
ANS Dentista VIII 20h/s 04 Curso Superior Completo em
Odontologia, com registro no
respectivo conselho de
classe.
CE Servente I 40h/s 06 Alfabetizado
CE Pajem I 40h/s 01 Alfabetizado
CE Gari I 40h/s 03 Alfabetizado
Ensino Médio Completo, com
Auxiliar de Curso de Auxiliar de
CE I 40h/s 00 Enfermagem, com registro
Enfermagem .
no respectivo conselho de
classe
CE Recepcionista Il 40h/s 09 Ensino Médio Completo
CE Agente de Saude PF 40h/s 03 Ensino Médico Completo
Publica
CE Motorista de 11 40h/s 05 Ensino Médio Completo com
Ambulancia categoria de habilitagéo “D”
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ANEXO IV

TABELA 1 - PROGRESSAO DE CARGOS EFETIVO

CLASSE | A B C D E F G H | J K L

| 1.400,00 | 1.442,00| 1.484,00| 1.526,00| 1.568,00| 1.610,00| 1.652,00| 1.694,00| 1.736,00| 1.778,00| 1.820,00| 1.862
Il 1.467,33 | 1.511,35| 1.555,37| 1.599,39| 1.643,41| 1.687,43| 1.731,45| 1.77547| 1.819,49| 1.863,51| 1.907,53| 1.951
1l 1.975,06 | 2.034,31| 2.093,56| 2.152,82| 2.212,07| 2.271,32| 2.330,57| 2.389,82| 2.449,07| 2.508,33| 2.567,58| 2.626
\% 2.192,87 | 2.258,66| 2.324,44| 2.390,23| 2.456,01| 2.521,80| 2.587,59| 2.653,37| 2.719,16 | 2.784,94| 2.850,73| 2.916
\Y 2.389,28 | 2.460,96| 2.532,64| 2.604,32| 2.67599| 2.747,67| 2.81935| 2.891,03| 2.962,71| 3.034,39| 3.106,06| 3.177
\4 2.896,86 | 2.983,77| 3.070,67| 3.157,58| 3.244,48| 3.331,39| 3.418,29 | 3.505,20| 3.592,11| 3.679,01| 3.76592| 3.852
Vil 3.018,34 | 3.108,89| 3.199,44| 3.289,99 | 3.380,54| 3.471,09| 3.561,64| 3.652,19| 3.742,74| 3.833,29| 3.923,84| 4.014
Vil 3.672,08 | 3.782,24| 3.892,40| 4.002,57 | 4.112,73| 4.222,89| 4.333,05| 4.443,22| 4.553,38| 4.663,54| 4.773,70| 4.883
IX 4.328,51 | 4.458,37| 4.588,22| 4.718,08| 4.847,93| 4.977,79| 5.107,64| 5.237,50| 5.367,35| 5.497,21| 5.627,06| 5.756
X 13.619,87 | 14.028,47 | 14.437,06 | 14.845,66 | 15.254,25 | 15.662,85 | 16.071,45 | 16.480,04 | 16.888,64 | 17.297,23 | 17.705,83 | 18.114




Documento publicado em 2022-11-08 10:25:42 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 622458104

ANEXO IV (cont.)
TABELA 2 - PROGRESSAO DE CARGOS EFETIVO

ATIVIDADES DE VIGILANCIA, PREVENCAO E CONTROLE DE DOENC

CLASSE | A B C D E F G H | J K L

PF 2.424,00 2.496,72 | 2.569,44 | 2.642,16| 2.714,88 | 2.787,60| 2.860,32 | 2.933,04| 3.005,76 | 3.078,48 | 3.151,20| 3.2

TABELA 3 - PROGRESSAO DE CARGOS EFETIVO

MEDICOS E ENFERMEIROS PLANTONISTAS

CLASSE | A B C D E F G H | J K L

MP 1.321,60 1.361,24 1.400,08 | 1.440,54| 1.480,19| 1.519,84| 1.559,48 1.599,13 | 1.638,78| 1.678,43| 1.718,08 | 1.757

EP 345,00 355,35 365,70 376,05 386,40 396,75 407,10 417,45 427,80 438,15 448,50 458
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ANEXO V

TABELA 1 - VENCIMENTO CARGOS COMISSIONADOS

GRUPO SIMBOLO VALOR REPRESENTACAO
Direcéo e Assessoramento DAS R$ 8.000,00 Até 100%
Superior
Direcdo e Assessoramento DAI
intermediério R$ 4.000,00 Até 100%
DCG
Assessoramento Especial AES R$ 3.500,00 Até 100%
ADI -1 R$ 3.000,00 Até 100%
ADI - 2 R$ 2.500,00 Até 100%
Assisténcia Direta e Imediata
ADI - 3 R$ 2.000,00 Até 100%
ADI - 4 R$ 1.500,00 Até 100%

TABELA 2 - VENCIMENTO CARGOS COMISSIONADOS

CARGO SIMBOLO VALOR REPRESENTACAO
Diretor Escolar | DE R$ 7.000,00 Até 100%
Diretor Escolar I DE R$ 5.000,00 Até 100%
Diretor Escolar Il DE R$ 4.000,00 Até 100%

Coordenador Escolar CE R$ 4.000,00 Até 100%

TABELA 3 - VALOR DOS PLANTOES

CARGO PLANTAO DE 12H

Médico

Enfermeiro 10% (dez) por cento do valor do

vencimento basico

Técnico em enfermagem

Motorista
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ANEXO VI

TABELA 1 - GRATIFICACAO PARA TREINAMENTO E

CAPACITACOES
QUALIFICACAO DO SERVIDOR VALOR DA
HORA/AULA

Nivel médio R$ 30,00

Nivel Técnico R$ 40,00

Nivel Superior R$ 50,00

Especializagdo em Pés-graduacgéo R$ 60,00

Mestrado R$ 70,00

Doutorado R$ 80,00

TABELA 2 - PROGRESSAO VERTICAL
NIVEL DE ESCOLARIDADE NIVEL DE ESCOLARIDADE DO | PERCENTUAL
EXIGIDO PARA O CARGO SERVIDOR
Nivel Fundamental Nivel Médio Completo 5%
Nivel Fundamental Nivel Superior Completo fora da 7%
Area do Cargo de Concurso
Nivel Fundamental Nivel Superior Completo na Area 10%
do Cargo de Concurso
Nivel Fundamental Pés-Graduacao fora da Area do 15%
Cargo de Concurso
Nivel Fundamental P6s-Graduacio na Area do Cargo 20%
de Concurso
Nivel Médio Nivel Técnico Fora da Area do 5%
Cargo
Nivel Médio Nivel Técnico na Area do Cargo 6%
Nivel Médio Nivel Superior Completo fora da 7%
Area do Cargo de Concurso

Nivel Médio Nivel Superior Completo na Area 10%

do Cargo de Concurso




Documento publicado em 2022-11-08 10:25:42 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 622458104

Concurso

Nivel Médio P6s-Graduac&o fora da Area do 15%
Cargo de Concurso
Nivel Médio P6s-Graduacg&o na Area do Cargo 20%
de Concurso
Nivel Superior P6s-Graduac&o fora da Area do 7%
Cargo de Concurso
Nivel Superior Pés-Graduag&o na Area do Cargo 10%
de Concurso
Nivel Superior Mestrado na Area do Cargo de 15%
Concurso
Nivel Superior Doutorado na Area do Cargo de 20%
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ANEXO VII

TABELA DE DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES

GRUPO OCUPACIONAL | = CARGOS COMISSIONADO

Subgrupo 1 - Direcdo e Assessoramento Superior

CARGO

DESCRICAO

Secretario Municipal

Regulamentado através de legislacéo propria.

Secretario Executivo

Cargo em comissdo de natureza administrativa, responsavel por planejar, coordenar
e executar as atividades de competéncia do 6rgao ao qual foi designado, definido

prioridades administrativas no &mbito de sua atuacao.

Chefe de Gabinete

Chefiar, orientar e superintender as atividades do Gabinete do Prefeito; assistir
diretamente ao Prefeito no desempenho de suas fun¢bes, preparando e controlando
o expediente do Gabinete; supervisionar e redigir todos os servigos de ordem
burocratica do Gabinete do Prefeito, determinando o cumprimento de tarefas pelo
qguadro de servidores, executando servi¢os 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 administrativa,
determinando aos demais servidores as tarefas afins; executar outras tarefas

correlatas.

Procurador Geral do

Municipio

Propor a¢des 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, representacdo em escrituras e outros, baseando-se nos preceitos
e normas do Direito vigente, a fim de contribuir para a correta solu¢do 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, os referidos processos; examinar anteprojetos de lei e outros atos
normativos de interesse da Municipalidade, estudando sua respectiva aplicacéo,
para atender os casos em andamento; promover os executivos fiscais a cargo da
Municipalidade, atuando diretamente ou em convénios com o6rgdos 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
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Juridica e dos profissionais do Direito que estiverem subordinados; executar outras
tarefas correlatas.

Controlador Geral do

Municipio

Exercer a plena fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial dos 6rgéos e das entidades publicas da Administracdo Direta e Indireta
do Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo de subvencdes e renlincia de receitas; verificar a exatidao e a regularidade
das contas e a boa execuc¢do do orcamento, adotando medidas necessarias ao seu
fiel cumprimento; realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos
atos financeiros e orcamentarios dos 6rgdos do Poder Executivo com a legalidade
orcamentaria do Municipio; no exercicio do controle interno dos atos da
administracdo, determinar as providéncias exigidas para o exercicio do controle
externo da Administracdo Pudblica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara
Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas; avaliar o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de governo,
acompanhando e fiscalizando a execuc¢do orcamentaria; avaliar os resultados,
guanto a eficicia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
fiscal, nos 6rgéos publicos da Administragdo Municipal, bem como da aplicacéo das
subvencdes e dos recursos publicos, por entidades de direito privado; exercer o
controle das operacdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 04
de maio de 2000; examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitacdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais
municipais, estaduais e federais quando julgar necessarios; orientar e supervisionar
tecnicamente as atividades de fiscalizacédo financeira e auditoria na Administragao
Municipal; expedir atos normativos concernentes a fiscalizacdo financeira e a
auditoria dos recursos do Municipio; proceder ao exame prévio NOS Processos
originarios dos atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da
Administracdo Puablica Municipal e nos de aplicagédo de recursos publicos municipais
nas entidades de direito privado; promover a apuracdo de dendncias formais,
relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos
financeiros e orgamentarios, em qualquer 6rgao da Administracao Municipal; propor
ao Prefeito Municipal a aplicagdo das sancdes cabiveis, conforme a legislagdo
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de
transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancérias; sistematizar
informacdes com o fim de estabelecer a relacdo custo/beneficio para auxiliar o

processo decisério do Municipio; implementar o uso de ferramentas da tecnologia da
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informacao como instrumento de controle social da Administracdo Publica Municipal,
tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo
Municipal, inclusive dos 6rgdos da Administracdo Indireta; implementar medidas de
integracdo e controle social da Administracdo Municipal; promover medidas de
orientacdo e educacdo com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a
Transparéncia da Gestdo nos érgdos Administracdo Publica Municipal; proceder, no
ambito do seu Orgdo, & gestéo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe
do Poder Executivo; velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente
0s contratos de prestacdo de servicos terceirizados, assim considerados aqueles
executados por uma contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para a
contratante Prefeitura Municipal de Terenos, caso a contratada tenha pendéncias
fiscais ou juridicas; exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de

Governo

Assistir e assessorar o Prefeito no desempenho de suas atribuicbes e nos assuntos
relacionados com a coordenacdo e integragdo das ac¢bes do Governo; levantar as
necessidades dos distritos municipais, levando-as ao Prefeito Municipal, propondo
solugbes para atender a comunidade; elaborar politicas e diretrizes de
desenvolvimento local para os distritos do municipio de Terenos; prestar apoio aos
conselhos municipais, através de recursos e capacitacdo dos membros do conselho;
analisar os relatérios dos conselhos municipais e propondo melhorias e correcdes
indicadas, quando necessario.

GRUPO OCUPACIONAL I = CARGOS COMISSIONADO

Subgrupo 2 — Direcéo e Assessoramento Intermediario

CARGO

DESCRICAO

Diretor

Subsidiar as decisbes em atividades inerentes ao campo de atuacdo do
Departamento; planejar, coordenar e implementar as acdes na area de competéncia
do respectivo Departamento; fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados no
Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados para a area;
atuar como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua
equipe e desta com outras areas; promover a elaboracdo de estudos, pesquisas e
projetos, e implementar acdes na esfera de competéncia do Departamento, visando
o aperfeicoamento da atuagcdo da Instituicdo; realizar a integracdo funcional do

Departamento com as demais unidades administrativas, de forma a garantir a
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realizacdo das metas institucionais; prestar esclarecimentos e orientar sobre
assuntos inerentes a acdo do Departamento; organizar e coordenar reunides e
encontros de trabalho na sua area de atuacdo; acompanhar e avaliar o desempenho
da equipe e a execuc¢do das acdes integrantes do plano de metas do Departamento;
identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento

profissional dos servidores integrantes do Departamento.

Diretor Clinico Geral

Dirigir e coordenar o corpo clinico da instituicdo; supervisionar a execucdo das
atividades de assisténcia médica da instituicdo, comunicando ao diretor técnico para
que tome as providéncias cabiveis quanto as condicbes de funcionamento de
aparelhagem e equipamentos, bem como o abastecimento de medicamentos e
insumos necessario ao fiel cumprimento das prescricdes clinicas, intervencdes
cirdrgicas, aplicacdo de técnicas de reabilitacdo e realizacdo de atos periciais
quando este estiver inserido em estabelecimento assistencial médico; zelar pelo fiel
cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituicdo; supervisionar a
efetiva realizagdo do ato médico, da compatibilidade dos recursos disponiveis, da
garantia das prerrogativas do profissional médico e da garantia de assisténcia
disponivel aos pacientes; atestar a realiza¢@o de atos médicos praticados pelo corpo

clinico e pelo Unidade de Salude sempre que necessario; VI - Incentivar a criagao e

organizacdo de centros de estudos, visando a melhor pratica da medicina;
recepcionar e assegurar, aos estagiarios (académicos e médicos) e residentes
médicos, condicbes de exercer suas atividades com os melhores meios de
aprendizagem, com a responsabilidade de exigir a sua supervisao.

GRUPO OCUPACIONAL | = CARGOS COMISSIONADO

Subgrupo 3 — Assessoramento Especial

CARGO

DESCRICAO

Assessor de
Gabinete

Colaborar na tramitacdo de projetos, processos e outros documentos para
apreciacdo do Prefeito; auxiliar o Prefeito, na preparacdo de mensagens e projetos
de lei; fazer a lavratura de atas e preparar agendas, simulas e correspondéncias
para o Prefeito; elaborar a redagéo e preparar correspondéncia privativa do Prefeito;
proceder a recepcao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito; auxiliar ao
Prefeito, em suas relacdes com as autoridades e o publico em geral; proceder a
prestacdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do municipio;

responsabilizar-se quanto a prestacdo de informagcBes sobre programas e
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realizacOes da Prefeitura; estimular e apoiar a criacdo de organizacdes comunitérias,
para que haja participacdo, acompanhamento e fiscalizacdo das acBes do Poder
Pdblico Municipal;  divulgar junto aos 6Orgdos da Prefeitura as decisbes e
providéncias determinadas pelo Prefeito; encaminhar as matérias de interesse da
Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo nos érgdos da

Imprensa; executar outras atividades correlatas.

Assessor Juridico

Elaborar pareceres juridicos fundamentados; sugerir ao Procurador Juridico
alteracdes na legislacédo pertinente aos servidores publicos municipais, de modo a
ajusta-la ao interesse publico do Municipio; opinar, previamente, sobre a legalidade e
a forma dos editais e outros atos convocatérios de licitagcbes, bem como dos
contratos, consdrcios e convénios; elaborar pareceres em processos administrativos
sobre servidores publicos que contenham indagac¢éo juridica; opinar previamente as
decisdes do Prefeito nos processos que tratem de direitos, deveres, disciplina,
vantagens e prerrogativas dos servidores publicos municipais; assistir o Municipio
nas transagbes imobilidrias e em qualquer ato juridico administrativo; elaborar,
redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como
elaborar minutas de contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos
juridicos; executar toda e qualquer delegacado de atribuicdo recebida do Procurador
Juridico, respeitadas as atribuicbes do cargo; executar as atividades de
administracdo geral, controle de material e patrimbnio; elaborar, anualmente,
relatério das atividades realizadas pela Procuradoria Juridica, encaminhando-o ao
Procurador Juridico; atender o publico em geral; executar outras tarefas afins.

Assessor do Prefeito

Desenvolver trabalhos de natureza técnica para o gabinete; interagir com as
unidades organizacionais, a fim de que sejam implementadas as ac¢des integradas
necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos pela administracao;
organizar a agenda diaria de compromissos do prefeito; organizar a agenda de
audiéncias e viagens do prefeito; acompanhar reunides do prefeito com Secretarios
€ promover 0s registros em atas; promover reunides com 0s responsaveis pelas
demais unidades organicas de nivel departamental do gabinete do prefeito; auxiliar o

chefe de gabinete do prefeito

no controle dos resultados das a¢bes do gabinete em confronto com a programacao,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos utilizados; submeter a
consideracdo do chefe de gabinete do prefeito os assuntos que excedam a sua
competéncia; promover a recepcdo de pessoas e autoridades que se dirijam ao
prefeito; transmitir ordens e determinacdes do prefeito; e exercer outras atividades

compativeis com a funcéo, a critério da chefia imediata ou institucional.
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Assessor de
Comunicacado

Planejar, analisar e executar atividades inerentes as areas de jornalismo, relacdes
publicas, publicidade e propaganda, marketing, comunicacdo social ou equivalentes,
utilizando técnicas especificas, criando e produzindo pecas publicitarias, redigindo e
divulgando matérias jornalisticas, notas oficiais e documentos de interesse da

Prefeitura, executar outras tarefas afins.

Assessor do
Controlador

Dar suporte a varios aspectos do gerenciamento contabil (faturamento, formularios
de impostos, relatérios, etc.); auxiliar na formulacéo de controles internos e politicas
para estar em conformidade com a legislacdo e melhores praticas estabelecidas;
auxiliar no preparo de demonstra¢des financeiras em conformidade com diretrizes e
requisitos oficiais; participar na preparacdo da auditoria anual; ajudar no
desenvolvimento de relatérios para a geréncia ou entidades reguladoras; analisar as
informacdes contabeis dos diversos 6rgdos para identificar e solucionar imprecisdes
e disparidades; utilizar sistema informatico de contabilidade para facilitar os

processos e manter 0s registros.

GRUPO OCUPACIONAL | — CARGOS COMISSIONADO

Subgrupo 4 — Assisténcia Direta e Imediata

CARGO

DESCRICAO

Chefe de
Departamento

Planejar, coordenar e promover a execugao 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.

Coordenador

Coordenar atividades e servi¢os na unidade administrativa sob sua responsabilidade,
visando assegurar a produtividade do quadro funcional, baixo desperdicio e
viabilidade econbémica, bem como a formulagdo, o incremento, o controle e a

avaliacdo das ag0es e servicos realizados.

Supervisor

Propor, implementar e acompanhar o desempenho do planejamento operacional;
receber e monitorar a evolucdo das ordens de servigo; fiscalizar se as ordens de
servico estdo sendo cumpridas convenientemente, indicando melhorias ou
corregdes, caso estas sejam necessarias; distribuir tarefas para equipe de servico,
delegando as atividades adequadas a cada profissional, fornecendo as orientages
adicionais que se facam necessarias; acompanhar processos de recolocagdo de
pessoas em postos de trabalho; providenciar e acompanhar o treinamento dos
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subordinados, visando manter capacitados para as atividades do setor;
supervisionar, organizar, comandar e controlar as atividades realizadas pelos
subordinados; analisar criticamente o desempenho do setor sob sua
responsabilidade; elaborar plano de acdo para correcdo dos possiveis desvios ou
alteracdes no planejamento inicial; analisar, desenvolver e recomendar técnicas e
equipamentos que visem melhorar o desempenho do seu setor; realizar relatérios
operacionais sobre as atividades do setor sob sua responsabilidade.

Assessorar sua unidade em estudos e acdes técnicas visando a modernizacdo, ao
aperfeicoamento institucional e a implementacdo de projetos com o objetivo de
otimizar a utilizacdo de recursos humanos, fisicos e materiais da Instituicao;

promover a integracdo e a articulacdo de iniciativas e a¢Bes inovadoras com 0s

ASSEessor demais ¢rgéos e unidades administrativas; desenvolver agées ligadas a organizagéo
interna, ao gerenciamento e ao funcionamento dos 6rgéos e unidades da Instituicdo,
para constante aperfeicoamento; promover a realizacdo de diagndsticos sobre o
desempenho institucional em relagdo aos resultados obtidos na execucao de planos,
programas, projetos e atividades planejadas.

GRUPO OCUPACIONAL | - CARGOS COMISSIONADO
Subgrupo 5 - Direcéo e Coordenagao Escolar
CARGO DESCRICAO

Diretor Escolar |

Diretor Escolar Il

Diretor Escolar Il

Coordenar a elaboracdo e a execucdo do Plano Escolar, de forma a garantir a
consecucao dos objetivos do processo educacional, e encaminha-lo a Secretaria da
Educacéo, para apreciacdo e homologacdo; garantir a compatibilizacdo do Plano
Escolar com o Plano Municipal de Educacdo; promover a compatibilizacdo dos
varios setores de atividades da escola, principalmente no que se refere as de
natureza pedagodgica, e exercer controle sobre o rendimento escolar dos alunos,
elaborando estratégias para melhor aproveitamento; estimular e possibilitar o
aperfeicoamento continuo do pessoal docente, técnico e administrativo do
estabelecimento; responsabilizar-se pela atualizacdo e exatiddo dos dados
estatisticos e dos registros escolares, bem como pela sistematizacdo e fluxo de

dados necessarios ao planejamento educacional; preparar, segundo as
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determinacdes da legislacdo vigente, o programa anual da escola; cumprir e fazer
cumprir as disposicdes legais, relativas a organizacdo didatica, administrativa e
disciplinar da escola, bem como as normas e diretrizes emanadas das autoridades
superiores; desenvolver outras atividades que se fizerem necessarias para a
consecucdo dos objetivos da escola; executar os servicos solicitados por outros
o0rgdos da Prefeitura, se previamente autorizados pela Secretaria da Educacao;
promover reunifes de estudos da legislacdo, com os professores e funcionarios da
escola; propiciar condicbes para o0 bom relacionamento entre funcionarios,
professores e alunos; convocar e presidir as reunides pedagdgicas e administrativas
do estabelecimento, as do Conselho de Classe/Série, de funcionarios, de pais e

mestres, de alunos, bem como as

festividades da escola; subscrever a correspondéncia, visar, abrir, encerrar e rubricar
os livros da administragdo escolar, assinar certificados de conclusdo de série ou de
curso; organizar a escala de férias do pessoal administrativo e técnico da Unidade,
observando a legislacdo em vigor; assistir as atividades dos professores e alunos
sempre que julgar conveniente; verificar a assiduidade do pessoal diariamente; criar
condicbes para a integracdo Escola Comunidade; tomar providéncias quanto a

matricula e a transferéncia de alunos, obedecendo as normas vigentes.

Coordenador Escolar

Coordenar as atividades pedagogicas da unidade escolar; participar das decisdes
sobre as transgressoes disciplinares dos alunos; coordenar e incentivar o processo
pedagégico de forma articulada com os Professores, respeitando as diretrizes
educacionais do 6rgdo competente; organizar, acompanhar e avaliar a execu¢éo do
processo pedagdégico, do horario de aulas, do calendario escolar e dos planos de
trabalho, em articulacdo com o Diretor e os Professores, quando for o caso; garantir
0 processo de planejamento e execucdo das atividades curriculares, criando
condicdes para que haja participacéo efetiva de toda a equipe em torno dos objetivos
gerais da unidade escolar e em funcdo das caracteristicas especificas das diversas
areas de trabalho; assessorar o Professor técnica e pedagogicamente, de forma a
adequar o seu trabalho aos objetivos da unidade escolar e aos fins da educacéo;
assistir aos Professores e alunos em seus problemas de relacionamento que
estejam interferindo no processo ensino e aprendizagem; propiciar condi¢cdes de
atendimento aos educandos que apresentem necessidades especiais; participar da
elaboracdo da proposta pedagégica e do calendario escolar da unidade escolar;
manter permanente contato com 0S pais ou responsaveis, informando-os e
orientando-os sobre o desenvolvimento do aluno e obtendo dados de interesse para
0 processo educativo; participar das atividades civicas, culturais e educativas da

unidade escolar; participar da Associacdo de Pais e Mestres e de outras instituicdes
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auxiliares da unidade escolar; analisar, juntamente com o Secretario Escolar e o
Diretor de Escola, as guias de transferéncia e ementas curriculares e compatibiliza-
las com a matriz curricular, a fim de definir as adaptacdes; criar condicGes de leitura
e estudos sisteméticos individuais e em grupo, estimulando a realizacdo de
experimentos inovadores das diversas areas de conhecimento; criar mecanismos
efetivos de combate a evasdo e a repeténcia; emitir parecer sobre requerimento
relativo as acbes pedagdgicas do Corpo Docente; organizar o Conselho de Classe e
coordenar suas reunibes, com registro em livro proprio; desempenhar outras
atribuicbes que Ihe forem delegadas, compativeis com as suas funcdes; proceder a
observacédo dos alunos, identificando as necessidades e caréncias de ordem social,
psicol6gica, material ou de salde que interfiram na aprendizagem, encaminhando-os
aos setores especializados; orientar os professores na sele¢cdo e utilizacdo de
técnicas e estratégias de ensino visando a melhoria do rendimento escolar; realizar
encontros com os Professores para troca de experiéncias e proposicdo de
alternativas que visem a melhoria de ensino; orientar e acompanhar as acfes
desenvolvidas para a recuperagdo da aprendizagem e 0 processo de avaliacdo do
rendimento escolar; assessorar o Diretor da Escola na elaboracdo de todas as
atividades pedagdgicas da unidade escolar; Desempenhar outras atividades

correlatas e afins.

GRUPO OCUPACIONAL Il — FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO DESCRICAO
Dirigir as a¢des do departamento sob o seu comando, orientando, controlando e
Diregdo . . o
& avaliando os resultados, inerentes aos planos e diretrizes formulados.
Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades da unidade sob
sua responsabilidade, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o
Chefia . o : i
desenvolvimento das atividades de acordo com 0s projetos, programas, objetivos e
metas estabelecidas.
Coordenar atividades e servicos na unidade administrativa sob sua
responsabilidade, visando assegurar a produtividade do quadro funcional, baixo
Coordenacédo - - - . .
desperdicio e viabilidade econbmica, bem como a formulacdo, o incremento, o
controle e a avaliacdo das acdes e servicos realizados.
Supervisédo Propor, implementar e acompanhar o desempenho do planejamento operacional;
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receber e monitorar a evolugdo das ordens de servico; fiscalizar se as ordens de
servico estdo sendo cumpridas convenientemente, indicando melhorias ou
correcdes, caso estas sejam necessarias; distribuir tarefas para equipe de servico,
delegando as atividades adequadas a cada profissional, fornecendo as orientacfes
adicionais que se facam necessarias; acompanhar processos de recolocacdo de
pessoas em postos de trabalho; providenciar e acompanhar o treinamento dos
subordinados, visando manter capacitados para as atividades do setor;
supervisionar, organizar, comandar e controlar as atividades realizadas pelos
subordinados; analisar criticamente o desempenho do setor sob sua
responsabilidade; elaborar plano de acéo para correcdo dos possiveis desvios ou
alteracdes no planejamento inicial; analisar, desenvolver e recomendar técnicas e
equipamentos que visem melhorar o desempenho do seu setor; realizar relatérios

operacionais sobre as atividades do setor sob sua responsabilidade.

Assessorar sua unidade em estudos e agfes técnicas visando & modernizacédo, ao
aperfeicoamento institucional e & implementagdo de projetos com o objetivo de
otimizar a utilizagdo de recursos humanos, fisicos e materiais da Instituicao;

promover a integracdo e a articulagdo de iniciativas e acdes inovadoras com 0s

Assessoramento demais 6rgéos e unidades administrativas; desenvolver agdes ligadas a organizagéo
interna, ao gerenciamento e ao funcionamento dos 6rgaos e unidades da Institui¢éo,
para constante aperfeicoamento; promover a realiza¢do de diagndsticos sobre o
desempenho institucional em relagéo aos resultados obtidos na execucéo de planos,
programas, projetos e atividades planejadas.
CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL lil = ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR
CARGO DESCRICAO

Procurador Auxiliar
Municipal

Emitir pareceres juridicos em todas as areas do poder executivo municipal sobre a
constitucionalidade dos atos municipais, em especial quando solicitado, nas areas e
atividades relativas a: tributacdo, fiscalizacdo, licitacdes, plano diretor, gestdo de
pessoas, representando- o em juizo ou fora dele. Coordenar, redigir, elaborar,
analisar e emitir documentos e pareceres juridicos, minutas de contrato, convénios
informes técnicos e relatérios, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de

atuacdo. Contribuir na elaboracdo de projetos de lei do executivo municipal,
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analisando legislacdo para atualizacdo e implementacdo; Representar e defender
judicial e extrajudicialmente os interesses do poder executivo municipal, em qualquer
foro ou instancia, por delegacdo do seu Dirigente. Assessorar juridicamente o0s
grupos de trabalhos técnicos e administrativos, com énfase na orientagédo preventiva.
Adequar os fatos a legislacdo aplicavel, estudando a matéria juridica e de outra
natureza e consultando cédigos, leis e jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.
Participar, quando designado, de comissdes, conselhos e grupos de trabalho para
analise e emissdo de pareceres juridicos. Cumprir prazos legais. Executar outras

atividades compativeis com o cargo e a formacao profissional.

Fiscal de Obras e
Posturas

Fiscalizar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais; Fiscalizar o
licenciamento das casas de diversfes, hotéis, pracas desportivas e de lazer e as
atividades comerciais exercidas em seu interior; Fiscalizar a utilizagdo de terrenos
baldios particulares para estacionamento de veiculos; Fiscalizar o licenciamento de
jardineiras nos passeios dos logradouros publicos; Fiscalizar o horéario de
funcionamento dos estabelecimentos comerciais e as escalas de plantdo das
farmacias e drogarias; Apresentar relatérios de suas atividades e manter a chefia
informada sobre as irregularidades encontradas; Fiscalizar a producéo de ruidos
capazes de prejudicar a salde, a seguranca e 0 sossego publico; executar outras

atividades correlatadas.

Administrador

Realizar pareceres, relatorios, planos, projetos, laudos, assessoria em geral; realizar
pesquisas, estudos, andlise, interpretacdo, planejamento, implantacédo, coordenacao
e controle dos trabalhos de administracdo financeira e orgamento publico tais como
assessoria na elaboracdo de PPA, LDO e LOA e assessoria para controle da
execucdo orcamentaria; realizar pesquisas, estudos, andlise, interpretacao,
planejamento, implantacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos na area de
administragcdo de material tais como assessoria para elaboracdo de fluxos e
controles do sistema de suprimentos, incluindo: compras, licitacdes, controle de
contratos, almoxarifado e patrimbnio; realizar pesquisas, estudos, analise,
interpretacdo, planejamento, implantacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos na
area de gestdo de projetos, tais como: elaboracdo de projetos, assessoria na
implantacdo/execucdo de projetos, prestacdo de contas etc.; realizar outras
atividades afetas a area de administracao; realizar palestras de orientagcao, ministrar
cursos de capacitacdo de servidores, quando solicitado; executar outras atividades

correlatadas

Engenheiro Civil

Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando

plantas e especificacdes técnicas e estéticas da obra, indicando tipo e qualidade de
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materiais equipamentos, indicando a méo de obra necessaria e efetuando calculos
dos custos, para possibilitar a construcdo, reforma e/ou manutencdo de estradas,
pontes, servicos de urbanismo, obras de controle a eroséo, edificacdes e outros.
Orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de estudos, pesquisas, trabalhos de
medicdo, célculos topogréaficos e aerofotogramétricos, levantamento de rodovias,
sondagens hidrograficas e outros, visando levantar especificacfes técnicas para
elaboracdo e acompanhamento de projetos. Efetuar fiscalizacdo de obras
executadas por empreiteiras, avaliacbes de iméveis, projetos de combate a eroséao,
avaliacdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamentos de subordinados e
outros. Orientar a compra, distribuicdo, manutencdo e reparo de equipamentos
utilizados em obras. Emitir e/ou elaborar laudos, pareceres técnicos, instrucfes
normativas, manuais técnicos, relatérios, registros e cadastros, relativos as

atividades de engenharia; executar outras atividades correlatas.

Engenheiro
Agrénomo

Fornecer orientagcdo agrondmica aos produtores; coordenar campos de pesquisa e
demonstrac@o; executar os trabalhos de extensdo rural no municipio; promover
atividades de protecdo ao meio ambiente; promover o associativismo e o
cooperativismo rural; elaborar e acompanhar projetos agropecuérios; colher e
sistematizar informagfes sobre a agropecuéria; coordenar os trabalhos dos técnicos

agricolas; executar outras atividades correlatas.

Arquiteto

Supervisdo, coordenacdo e orientacdo técnica; estudo, planejamento, projeto e
especificacdo; estudo de viabilidade técnico econbmica; assisténcia, assessoria e
consultoria; direcdo de obra e servico técnico; vistoria, pericia, avaliagéo,
arbitramento, laudo e parecer técnico; elaboracdo de orcamento; padronizacéo,
mensuracdo e controle de qualidade; execucdo de obra e servico técnico;
fiscalizac@o de obra e servigo técnico; conducéo de equipe de instalacédo, operacéo,
reparo ou manutencéo; execugéo de desenho técnico; coordenacao da elaboracao e
execucdo do Plano Diretor visando o cumprimento das func¢des sociais da cidade;
desenvolvimento de projetos de arquitetura e urbanismo que satisfacam as
exigéncias estéticas e técnicas do Municipio; arquitetura paisagistica e de interiores;
planejamento e desenvolvimento fisico, local, urbano, regional e de transito; elabora
e executa desenho técnico e estudos de viabilidade técnico-econémico para obras
de edificacbes e urbanismo; assiste, assessora e da consultoria nas areas de

projetos, obras e planejamento urbano e regional; executar atividades correlatas.

Assistente Social

Atuar de acordo com a Politica Nacional e a Politica Municipal de Assisténcia Social,
identificando e analisando problemas e necessidades materiais e psicossociais da

populacdo e aplicando métodos e processos basicos do servico social; planejar,
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executar e supervisionar os programas realizados no municipio; promover atividades
de carater educativo, recreativo, cultural e assistencial; planejar e atuar na
comunidade através de acOes em rede; potencializar as parcerias internas com as
demais &reas sociais da Educacdo e Salde; incrementar as parcerias publico-
privadas, aplicando conhecimentos de gestdo e dindmicas participativas, dirigindo
atividades com grupos e incentivando organizacfes sociais; atuar em programas
multidisciplinares educacionais e de salde de interesse da comunidade; executar

atividades correlatas.

Psicélogo

Diagnosticar e planejar programas no ambito da educacdo e lazer, atuando na
realizacdo de pesquisa, diagndstico e intervencdo psicopedagdgico em grupo ou
individual; elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho; proceder a
estudos, buscando a participagdo de individuos e grupos, nas definicbes de
alternativas para os problemas identificados; interpretar, de forma diagnostica, a
problematica psicopedagdgico atuar na prevengdo e tratamento de problemas de
origem psicossocial e econdémica que interferem na salde, aprendizagem e trabalho;
participar de visitar domiciliares com o objetivo de colaborar com o monitoramento
das familias; desenvolver e coordenar oficinas de diferentes tipos; realizar
atendimentos individuais de carater emergencial, com o objetivo de direcionar o
individuo ao tipo de acdo social adequado; atender individualmente e em grupo,
visando auxiliar a reflexdo de sua prépria historia e a elaboracéo de novos projetos
de vida objetivando a inclusdo social, bem como desenvolver mecanismos
facilitadores que incentivem o usuario a participagdo popular, tomando-se como
referéncia para compreensdo a elaboragdo das metas o contexto psicossocial do
usudrio; gerenciar, planejar, pesquisar, analisar e realizar/operacionalizar a¢des na
area social numa perspectiva de trabalho inter/transdisciplinar e de agdo comunitéria;
articular junto & comunidade, as familias, criancas e adolescentes e a populagdo em
geral, a rede de servigos e atencgdo, participando de Féruns pertinentes; coordenar
grupos com a populacdo atendidas, operativa e soécio terapéutica, elaborando
pareceres e relatérios e acompanhando o desenvolvimento individual e grupal dos

mesmos; executar outras atividades compativeis com o cargo.

Fonoaudiologo

Eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema auditivo; reabilitar o sistema
vestibular; desenvolver percepgéo auditiva; tratar distdrbios vocais; tratar alteracfes
da fala, de linguagem oral, leitura e escrita; tratar alteracbes de degluticdo; tratar
alteracbes de fluéncia; tratar alteracbes das funcdes orofaciais; desenvolver
cognicdo; adequar fungbes percepto-cognitivas; avaliar resultados do tratamento;

aplicar procedimentos fonoaudiol6gicos; prescrever atividades; preparar material
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terapéutico; indicar e adaptar tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas de
comunicacao; prescrever e adaptar 6rteses e préteses; aplicar procedimentos de
adaptacado pré e poés-cirirgico; aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo em
UTI; aperfeicoar padrbes faciais, habilidades comunicativas e de voz; estimular
adesdo e continuidade do tratamento; reorientar condutas terapéuticas. Explicar
procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar técnicas
ergonbmicas; verificar a compreensdo da orientacdo; esclarecer duavidas.
Desenvolver programas de prevencdo, promocdo de salde e qualidade de vida:
planejar programas e campanhas de prevencdo e promocao e estratégias e
atividades terapéuticas; utilizar procedimentos de prevencdo e promocdo de
deficiéncia, hand-cap e incapacidade. Elaborar relatérios e laudos; executar outras

atividades compativeis com o cargo.

Enfermeiro

Receber e encaminhar o paciente, apresentando e explicando os procedimentos a
serem realizados; orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na
verificacdo de sinais vitais como pulso, temperatura, pressao arterial e frequéncia
respiratéria; aplicar vacinas; opinar na compra de materiais de enfermagem
fornecendo especificagdes técnicas e verificando necessidades; orientar, coordenar
elou executar trabalhos de assisténcia a pacientes e familiares, quando da
internacdo ou alta, verificando e orientando o exato cumprimento de prescricdes
médicas quanto a tratamento, medicamentos e dietas; supervisionar equipes de
enfermagem na aplicagéo de terapia especializada sob controle médico, preparacao
de campo operatorio e esterilizagdo do material de enfermagem; prestar assisténcia
aos meédicos em intervencdes cirlrgicas; administrar e fornecer medicamentos,
guando ndo vedado; efetuar curativos; realizar visitas domiciliares; promover
bloqueios de epidemias; promover grupos educativos com pacientes; atuar de forma
integrada com profissionais de outras instituicdes; atuar em equipe multiprofissional
no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Saude; desenvolver
acOes de prevencgdo, promocao e reabilitacdo da salde, em nivel individual e
coletivo; tomar decisdes visando o uso apropriado, a eficiéncia, a eficacia e o custo
efetividade da forca de trabalho, medicamentos, equipamentos, procedimentos e
praticas; avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em
evidéncias cientificas; manter o sigilo das informacdes confiadas, na interacdo com
outros profissionais de salide e o publico em geral; dirigir e/ou chefiar os servigos de
enfermagem nos 6rgdos integrantes da estrutura basica da instituicdo de salde e

unidades de enfermagem; executar outras atividades compativeis com o cargo.

Farmacéutico
Bioquimico

Exercer assessoramento ou responsabilidade técnica no ambito de sua
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competéncia; exercer a fiscalizacdo sanitaria em o6rgdos, férmulas, produtos e
métodos de natureza farmacéutica; cumprir as normas emanadas pelo departamento
de salde, participando do planejamento e realizando as acdes previstas na sua
programacao; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das
atividades préprias do cargo; efetuar analises clinicas ou outras dentro de sua
competéncia, dominando a teoria e as técnicas na realizacdo de exames de
hematologia, bioquimica -clinica, parasitologia, microbiologia, imunologia, dentre
outros; interpretar os resultados colaborando com o diagndstico médico. Executar a
parte técnica pratica dos exames no laboratério de andlises clinicas, tendo
conhecimento de reativos anticoagulantes e material em geral e, preparar 0s
materiais bioldgicos para o trabalho de bioquimica; participar das acdes de vigilancia
a salde e de capacitacbes profissionais, seja como colaborador ou assistente;

executar outras atividades correlatas.

Fisioterapeuta

Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em unidades de Saude; realizar
visitas domiciliares; atuar em todos os niveis de atencdo a saude, integrando-se em
programas de promog¢do, manutengdo prevencdo, protecdo, recuperacdo e
reabilitacdo da saulde; recepcionar e promover consultas, avaliagdes e reavaliacdes
em pacientes, colhendo dados, solicitando, executando e interpretando exames
propedéuticos e complementares que permitam elaborar diagnéstico cinético -
funcional, para eleger e quantificar as interven¢gbes e condutas fisioterapéuticas
apropriadas; emitir laudos, pareceres, atestados e relatorios; atuar em equipe
multiprofissional no desenvolvimento de processos terapéuticos em Unidades de

Saude; executar outras atividades compativeis com o cargo.

Terapeuta
ocupacional

Promover tratamento para reabilitacdo dos individuos portadores de alteracdes
cognitivas, afetivas, perceptivas e psicomotoras, decorrentes ou ndo de disturbios
genéticos, traumaticos e/ou de doencas adquiridas, por meio da ocupagdo
profissional, educativa, desportiva ou recreativa; realizar o diagnostico terapéutico
ocupacional e a elaboracdo da programacao terapéutico ocupacional, com base nas
informacdes e condi¢cdes peculiares do individuo; eleger, indicar, treinar, utilizar e
acompanhar o uso de métodos, técnicas e recursos relacionados a Tecnologia
Assistiva, de forma a melhorar o desempenho cognitivo, neuropsicomotor,
musculoesquelético, psicossocial, percepto-cognitivo, psicoafetivo e psicomotor do
individuo, possibilitando-lhe mais autonomia, independéncia, qualidade de vida e
inclusdo social; programar, orientar, treinar e supervisionar a execuc¢ao de Atividades
de Vida Diaria - AVDs e Atividades Instrumentais de Vida Diaria - AIVDs; contribuir

com os processos de producdo de vida e saude, por meio do fazer afetivo,




Documento publicado em 2022-11-08 10:25:42 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 622458104

relacional, material e produtivo; promover a adaptacdo dos meios e materiais
disponiveis, pessoais ou ambientais, para o desempenho funcional e ocupacional do
paciente; prescrever, fazer adaptacdes e realizar o treinamento quanto ao uso de
Orteses, proteses e meios auxiliares de locomocdo, necessarias ao desempenho
funcional e ocupacional do paciente, quando for o caso; buscar e utilizar, com o
emprego de atividades e métodos especificos, a educacdo ou reeducacéo,
habilitacéo, reabilitacdo e readaptacéo profissional, das fun¢cdes do sistema do corpo
humano; orientar o individuo, os familiares e a comunidade quanto as condutas
terapéuticas ocupacionais a serem observadas para a aceitacdo e insercdo do
paciente, em igualdade de condicbes com as demais pessoas, utilizando-se de
modificacdes e/ou adaptacdes nos ambientes domiciliar e laboral assim como nos
espacos publicos e de lazer; zelar pelo perfeito funcionamento e pela preservacao,
guarda e controle de toda a aparelhagem e instrumental de uso na sua
especialidade; administrar servicos e locais destinados a atividades terapéuticas
ocupacionais em estabelecimentos publicos, autarquicos, fundacionais e mistos bem
como assumir a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades;

executar outras atividades compativeis com o cargo.

Odontélogo/Dentista

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem
realizados; elaborar diagnostico e prognostico e tratamento das afeccdes da
cavidade bucal; examinar e identificar alteracbes de cabeca e pescoco, identificando
a extensdo e profundidade dos problemas detectados; executar procedimentos
preventivos envolvendo raspagem, limpeza e polimento dos dentes e gengivas;
elaborar procedimentos educativos individuais e coletivos de prevencdo a saulde
bucal; coordenar e orientar as atividades auxiliares do consultério dentario em
procedimentos individuais e coletivos de biosseguranca; executar -curativos
envolvendo exodontia de raizes e dentes, drenagem de abcessos, suturas de tecidos
moles e restauragdo de caries dentarias; prescrever ou administrar medicamentos;
elaborar normas e procedimentos técnicos e administrativos; atuar em equipe
multiprofissional no desenvolvimento de processos terapéuticos em Unidades de
Saude; executar outras atividades compativeis com o cargo.

Médico veterinario

Responsabilizar-se pela implementacao da fiscalizacdo no comércio de produtos de
origem animal; controle de zoonoses, participar da fiscalizagdo sanitaria; evitar a
proliferacdo de doencas infectocontagiosas ocasionadas pelo aumento de animais
vadios; promover campanhas de vacinacdo animal; trabalhar em equipe
multiprofissional e interdisciplinar; atender nos domicilios sempre que houver

necessidade; desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram
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para promover a saude dos animais; emitir diagndstico, prescrever medicamentos
relacionados a patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica; prestar atendimento de urgéncias em clinicas veterinarias, dentro da
atividade e afins; coletar e avaliar dados na sua area de atuacdo, de forma a
desenvolver indicadores de salude dos animais; elaborar programas educativos e de
atendimento médico-preventivo, voltado para a populacdo animal em geral,
preencher adequadamente os prontudrios e todos os instrumentos de coleta de
dados da unidade; participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas
na instituicdo por residentes, estagiarios ou voluntarios; realizar solicitacdo de
exames-diagnosticos especializados relacionados a sua especialidade; analisar e
interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais
para confirmar ou informar o; diagnéstico; manter registros dos animais atendidos,
examinando-os, anotando a conclusdo diagnosticada, o tratamento prescrito e a
evolugcdo da doenca; assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos
que indica ou do qual participa; responsabilizar-se por qualquer ato profissional que
tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo
dono do animal; respeitar a ética médica; participar de reuniées da unidade e outras
sempre que convocado pelos superiores; participar de capacitagbes e treinamentos
sempre que necessario ou que convocado pela gestdo da unidade; planejar e
organizar qualificacé@o, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores
lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal; guardar
sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servico publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;
apresentacéo de relatérios semestrais das atividades para andlise; executar outras

tarefas correlatas.

Nutricionista

Planejar e elaborar cardapios, baseando-se na observacdo da aceitacdo dos
alimentos pelos usuérios e no estudo dos meios e técnicas de preparacdo dos
mesmos, para oferecer alimentos com composicdo equilibrada de nutrientes;
acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo
de refeicdes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem, higiene,
seguranca e distribuicdo, para zelar pela qualidade da refeicdo e pelo
aproveitamento das sobras. preparar listas de compras de produtos utilizados,
garantindo a disponibilidade de componentes para o preparo dos alimentos; realizar
auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutricao e dietética e assisténcia em
educacao nutricional a coletividade, dentro das areas da prefeitura que necessitem

desse tipo de servico; emitir parecer técnico na aquisicdo de géneros alimenticios,
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utensilios e equipamentos; executar outras tarefas correlatas.

Contador

Coordenar, organizar e orientar os trabalhos relativos a contabilidade, planejando
sua execucao de acordo com o plano de contas vigente e as exigéncias legais e
administrativas; participar na elaboracdo dos planos orcamentéarios e financeiros e
controle geral do patrimbnio; proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo das
despesas; elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira
da prefeitura; analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execucdo de
sistemas financeiros e contdbeis; acompanhar atividades afins, como por exemplo,
servicos de auditoria; elaborar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos

econdmicos financeiros; executar outras tarefas correlatas.

Auditor em Saude

Executar atividades de controle, avaliagdo e auditoria, de acordo com as normas do
Sistema Nacional de Auditoria e aquelas especifica do Sistema Municipal de
Auditoria & area de atuacado do profissional nos diversos postos de atendimentos do
SUS, em servigos publicos ou privados credenciados; acompanhar e controlar o
cumprimento da legislagéo federal, estadual e municipal, referente & area de salde,
e, especialmente do Sistema Unico de Salde; apurar denudncia de irregularidades por
determinac@o do Ministério da Salde ou de outras autoridades; realizar auditoria
administrativa, financeira, patrimonial e de avaliacdo de desempenho, qualidade e
resolubilidade das entidades que integram o Sistema Unico de Salde; auditar as
acOes analiticas hospitalares e ambulatoriais e auditoria operativa hospitalar, e
ambulatorial de procedimentos médicos, odontoldgicos e de enfermagem; vistoriar
para credenciamentos de instituicbes interessadas em prestar atendimento por meio
do Sistema Unico de Salde; executar outras atividades correlatadas.

Farmacéutico

Exercer assessoramento ou responsabilidade técnica no &ambito de sua
competéncia; exercer a fiscalizacdo sanitaria em o6rgdos, formulas, produtos e
métodos de natureza farmacéutica. Desenvolver acdes de prevengdo, promocao,
protecdo e recuperagdo da salde humana, considerando as politicas publica de
salde; cumprir as normas emanadas pelo departamento de sadde, participando do
planejamento e realizando as acbes previstas na sua programacdo; informar os
pacientes, quando da dispensacédo de medicamentos no &mbito de sua competéncia,
atendendo aos critérios de posologia, contraindicacdes, efeitos colaterais e
interacbes medicamentos com conhecimento de similares e qualidade dos
respectivos medicamentos; controlar a qualidade de insumos farmacéuticos,
reagentes e correlatos; gerenciar sistemas de farmacia tais como: selecgéo,
planejamento de necessidades, aquisicdo, armazenagem, controle de estoques e

distribuicdo de medicamento e correlatos. Interpretar e avaliar prescricbes médica;
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responsabilizar-se por equipes auxiliares necesséarias a execucao das atividades
préprias do cargo; controlar entorpecentes e produtos similares, registrando a saida
em guias e livros, conforme receituarios, atendendo aos dispositivos legais; executar

outras atividades correlatas.

Médico

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem
realizados; atuar como médico em equipe multiprofissional, no desenvolvimento de
projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de Saulde e nas
comunidades locais, realizando clinica ampliada; realizar visitas domiciliares; realizar
atendimento ao acidente do trabalho; emitir atestado de 6bito; realizar procedimentos
cirdrgicos simples, primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou
sem preenchimento dos prontudrios; articular os recursos intersetoriais disponiveis
para diminuicdo dos agravos a saude dos pacientes; estar disponivel como apoio
matricial de capacitacdo na sua area especifica; executar outras atividades

compativeis com o cargo.

CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV — APOIO TECNICO OPERACIONAL

CARGO/FUNCAO

DESCRICAO

Técnico em
Informéatica

Instalar e operar equipamentos de informéatica; desenvolver e/ou implementar, bem
como documentar e implantar sistemas de informacdo de acordo com os padrées
estabelecidos; garantir a guarda, a recuperagdo, a seguranga e a confidencialidade
das informacdes disponibilizadas pelos sistemas de informacdes; analisar propostas
e solicitagbes dos o6rgdos usuérios de hardware, software, aplicativos e
desenvolvimentos de sistemas para viabiliza-las técnica-economicamente; definir
estrutura dos dados e programas de acordo com a necessidade dos sistemas;
analisar a performance, instalar e detectar erros e alterar os softwares basicos
utilizados pela instalagéo; instalar e operar equipamentos de informatica; orientar
guanto a utilizacdo adequada de hardwares e softwares necessarios a
implementacdo na instalacdo; implantar, avaliar o desempenho, monitorar e manter a
rede de teleprocessamento; elaborar especificacbes técnicas de ferramentas de
hardware e software necessarias para a solucdo de problemas; manter, controlar e
reorganizar banco de dados; prestar suporte e consultoria ao usuario final quanto a
utilizacé@o de recursos de informatica colocados a sua disposicao; prestar suporte e
acompanhar testes de implantacdo de sistemas; manter controle, orientando aos

usudarios quanto a instalacéo de softwares ilegais e remoc¢éo, quando necessario,




Documento publicado em 2022-11-08 10:25:42 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 622458104

efetuar outras atividades correlatas com o cargo.

Técnico Agricola

Organizar o trabalho em areas agricolas, promovendo a aplicacdo de técnicas novas
ou aperfeicoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcancar um rendimento
maximo aliado a um custo minimo; orientar agricultores e fazendeiros na execucao
racional do plantio, adubacdo, cultura, colheita e beneficiamento das espécies
vegetais, orientando a respeito de técnicas, maquinas, equipamentos agricolas e
fertilizantes adequados, para obter a melhoria da produtividade e da qualidade dos
produtos; fazer a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de
laboratério e outros, para determinar a composicdo da mesma e selecionar o
fertilizante mais adequado; dar instrucbes de carater técnico a pecuaristas,
orientando as tarefas de cria¢é@o e reproducdo do gado, para obter espécies de maior
peso, fertilidade e resisténcia as enfermidades; manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo
sob sua responsabilidade; auxiliar o Engenheiro Agrébnomo.; executar outras
atividades correlatas.

Mecanico

Planejar a manutencao preventiva de maquinas e equipamentos; responsabilizar-se
por consertos relacionados a mecénica automotiva; diagnosticar falhas de
funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a montagem do motor, sistema
de transmissdo, diferencial e outras partes; realizar manutencdo de motores,
sistemas (manual, elétrico, injecdo de combustivel, transmissdo e engrenagens,
chassi e dire¢éo) e partes do veiculo; instalar sistemas de transmissao no veiculo;
substituir pecas dos diversos sistemas; reparar componentes e sistemas de veiculos;
testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos; providenciar o
recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direcdo e regulagem
de fardis do veiculo; efetuar tarefas de manutencdo preventiva, correlativa e de
emergéncia em maquinas e equipamentos; zelar pela conservacao, limpeza e
manutencdo de aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho; fazer o controle e a
manuten¢ao preventiva dos veiculos; planejar e organizar qualificacédo, capacitagao
e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e
demais campos da administracdo municipal; observar escalas e relatérios de

prioridades; executar outras atividades correlatas.

Mestre de Obras

Analisar e discutir com o superior instru¢des técnicas do projeto a ser desenvolvido;
interpretar plantas, graficos e escalas; orientar e acompanhar a equipe quanto a
execucdo dos trabalhos cumprindo o cronograma; coordenar a instalacdo e
utilizagéo de equipamentos e estruturas construtivas em canteiros de obra; participar

da instalacdo do canteiro de obras, demarcando a obra, conforme projeto;
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supervisionar o controle do estoque de materiais, equipamentos, ferramentas e
instrumental necesséarios a realizacdo do trabalho; controlar a qualidade e
quantidade do trabalho realizado; controlar residuos e desperdicios; examinar
seguranca dos locais e equipamentos da obra; monitorar o cumprimento das normas
de seguranca do trabalho; executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-
se de equipamentos e programas de informatica; executar outras atividades
correlatas.

Regente da Banda

Responséavel pela selecdo, treinamento e orientacdo dos componentes da Banda
Municipal; ministrar aulas e ensaios, regéncia e apresentacfes da Banda em
eventos; zelar pela guarda e manutencdo dos instrumentos musicais; executar

outras atividades correlatas.

Operador de

Maquinas

Operar maquinas e equipamentos pesados, conduzir e operar veiculos do tipo pa-
carregadeira, trator, motoniveladora, rolo compactador e outros similares; efetuar
transporte de cargas; providos ou ndo de implementos, para realizacdo de
terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de estradas, desmatamento,
abertura e desobstrucdo de valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remoc¢éo e
compactacé@o de terra, cultivo de solos e outros; conduzir e manobrar a maquina,
acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢do, para
posiciona-la conforme as necessidades do servico; operar mecanismos de tracdo e
movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para carregar e descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
similares; efetuar a remocdo de terras e outros materiais, empilhando-os em
caminhdes para serem transportados; relatar em impresso proprio, 0s servigcos
executados pela maquina, para efeitos de controle; abastecer os dispositivos da
maquina com produtos ou outras substancias para distribuicdo no solo durante as
operacdes; controlar o consumo de combustivel e lubrificante, para levantamento do
custo do servigo, bem como para a manutencéo adequada da maquina; zelar pela
conservacdo da maquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua
manutencéo; efetuar o abastecimento da maquina, lubrificando-a e executando
pequenos reparos para assegurar seu bom funcionamento durante a execucdo do

servico; executar outras tarefas correlatas.

Motorista

Dirigir todos os tipos de veiculos: utilitario e de passeio transportando pessoas para
dentro do municipio e a outros municipios; caminhfes observando os cuidados
necessarios ao transporte e acomodacdo de cargas e pessoas; veiculo ambulancia
observando os cuidados necessérios ao transporte e acomodacgdo de pacientes

manter as velocidades permitidas observando as regras de transito; transportar
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mercadorias, malotes, equipamentos e materiais para exame de salde; zelar pela
seguranca das pessoas e dos materiais e equipamentos transportados; zelar pela
documentacdo, conservacdo e limpeza do veiculo; executar outras atividades

correlatas.

CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL V = SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

CARGO

DESCRICAO

Assistente
Administrativo

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando orientacdes e
realizando encaminhamentos; manter organizados e atualizados os arquivos e seus
controles; executar atividades pertinentes a area de pessoal como frequéncia, férias,
beneficios, célculos, cadastros e outros; elaborar e digitar planilhas e
correspondéncias; atualizar tabelas e quadros demonstrativos; emitir relatérios e
listagens; receber e enviar correspondéncias e documentos; cadastrar, organizar,
arquivar e consultar prontuarios; ler e arquivar publicacdes do Diario Oficial do
Municipio; receber e prestar contas de verbas de adiantamento; receber, controlar e
distribuir material de consumo; relacionar e controlar bens patrimoniais; verificar
comprovantes e documentos relativos a pagamentos e outras transacdes
financeiras; preparar relacdo de cobranga e pagamentos efetuados; controlar a
arrecadacdo de impostos; auxiliar na elaboragdo de balancetes, balangcos e outros
demonstrativos contabeis e demais atividades administrativas; executar outras
atividades correlatas.

Recepcionista

Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifici-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informages e/ou encaminha-los a
pessoas ou setor procurados; atender chamadas telefonicas; anotar recados;
prestar informacdes; registrar as visitas e os telefonemas recebidos; auxiliar em
pequenas tarefas de apoio administrativo; utilizar recursos de informaética,;
auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo; executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de
administracdo, para atender solicitacbes e necessidades da unidade; executar

outras atividades correlatadas.

Agente
Administrativo

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando

recados, para obter ou fornecer informacdes; digitar textos, documentos, tabelas,
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guadros demonstrativos, boletins de frequéncia e outros, conferindo o contelido
elaborado, providenciando a reproducdo, encadernacdo e distribuicdo, se
necessario; arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; coletar dados diversos,
consultando pessoas, documentos, transcricdes, publicacBes oficiais, arquivos e
ficharios e efetuando célculos para obter informacdes necessérias ao cumprimento
da rotina administrativa; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; organizar e/ou
atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos por matéria, ordem
alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos; executar outras

atividades correlatadas.

CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VI — SERVICO DE APOIO A SAUDE

CARGO

DESCRICAO

Técnico em
Enfermagem

Receber e encaminhar pacientes; agendar consultas; verificar sinais vitais como
pulso, temperatura, pressdo arterial, frequéncia respiratéria; aplicar vacinas;
administrar e fornecer medicamentos; efetuar curativos; coletar exames laboratoriais;
realizar eletrocardiograma; auxiliar na realizacdo de exames e testes especificos;
promover bloqueio de epidemias; promover grupos educativos com pacientes;
integrar e participar de reunides de equipe; atuar de forma integrada com
profissionais de outras instituicdes; orientar e supervisionar os trabalhos auxiliares de

enfermagem; executar outras atividades correlatas.

Técnico em
Laboratério

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem
realizados; atuar na area de citologia patolégica, encaminhando os casos normais
para o controle de qualidade e os casos anormais ao médico citopatologista,;
preparar solugbes e reagentes; participar do desenvolvimento e da avaliacdo de
novos procedimentos laboratoriais; realizar levantamentos estatisticos, registrando
os dados coletados para analise; cumprir normas e procedimentos administrativos;
receber amostras para processamento técnico e diagndstico, registrando-as de
acordo com normas estabelecidas; realizar coletas e preparar amostras, matérias
primas, solucbes, reagentes, meios de culturas e outros, utilizando conhecimentos
técnicos para manuseio de aparelhos de automacgdo; zelar pela guarda e
conservacdo dos equipamentos e materiais utilizados; executar outras atividades

correlatas.
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Técnico em Raio X

Realizar exames radioldgicos utilizando técnicas e procedimentos necessarios para
cada servico de saude (Ambulatério, UTI, leitos hospitalares e Centros Cirargicos);
zelar pela protecéo radioldgica dos pacientes e acompanhantes; avaliar a qualidade
da radiografia para garantia do diagndstico correto; encaminhar as radiografias;
identificar e encaminhar os pacientes para cada setor solicitante; auxiliar na
realizacdo de exames de TC — Tomografia Computadorizada; executar revelacdes
dos exames; zelar pelos equipamentos e materiais utilizados; executar atividades

correlatas.

Auxiliar de Farmacia

Prestar auxilio no recebimento dos medicamentos verificando quantidade, validade e
laudo; organizar os medicamentos nas prateleiras, bem como verifica sua
guantidade em relacdo ao estoque; elaborar e separar as solicitacdes das unidades
basicas de saude, prontos socorros e medicamentos de programas, registrando no
sistema de controle de estoque; relatar as necessidades de compra quando o
estoque atingir sua quantidade minima de demanda, bem como, as validades
proximas ao vencimento; auxiliar na elaboracdo dos relatérios e pedidos de
medicamentos de programas; separar e entregar medicamentos, insumos e produtos
afins, de acordo com a prescri¢do ou receita médica; desenvolver as atividades de
acordo com as boas préaticas de manipulacdo e dispensac¢éo, sob supervisdo direta e
ou indireta do farmacéutico; realizar as atividades referentes ao componente basico,
estratégico e especializado da assisténcia farmacéutica; Zelar pelos equipamentos
assim como pela ordem e limpeza do setor; participar de programas de educacéo
continuada; executar outras tarefas correlatas.

Auxiliar de
Laboratério

Desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratério bem como de éreas
especificas, de acordo com as especialidades; preparar vidrarias e materiais
similares; preparar solu¢cdes e equipamentos de medicdo e ensaios e analisar
amostras de insumos e matérias-primas; limpar instrumentos e aparelhos e efetuar
coleta de amostras, para assegurar maior rendimento do trabalho e seu
processamento de acordo com os padrdes requeridos; organizar o trabalho conforme
normas de seguran¢a, saude ocupacional e preservacao ambiental; auxiliar nas

atividades de ensino, pesquisa e extensao; executar outras tarefas correlatas.

Auxiliar de
Consultério Dentario

Recepcionar e identificar o paciente; explicar os procedimentos a serem realizados;
organizar a sala para atendimento; observar as normas de vigilancia a salde e a
salide ambiental; realizar procedimentos de biosseguranga; preparar o paciente para
ao atendimento; auxiliar o Cirurgido Dentista junto a cadeira operatdria; manipular
materiais de uso odontoldgico; marcar consultas; preencher e anotar fichas clinicas;

selecionar moldeiras; revelar e montar radiografias intraorais; zelar pela conservacao
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e manutencdo dos equipamentos odontoldgicos; manter atualizado e organizar
arquivos, ficharios e controle de estoques; participar de levantamentos

epidemiolégicos e visitas domiciliares; executar outras atividades correlatas.

CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VII — APOIO EM AREA RURAL

CARGO

DESCRICAO

Técnico em
Enfermagem

Receber e encaminhar pacientes; agendar consultas; verificar sinais vitais como
pulso, temperatura, pressdo arterial, frequéncia respiratéria; aplicar vacinas;
administrar e fornecer medicamentos; efetuar curativos; coletar exames laboratoriais;
realizar eletrocardiograma; auxiliar na realizacdo de exames e testes especificos;
promover bloqueio de epidemias; promover grupos educativos com pacientes;
integrar e participar de reunides de equipe; atuar de forma integrada com
profissionais de outras instituicdes; orientar e supervisionar os trabalhos auxiliares de

enfermagem; executar outras atividades correlatas.

Motorista

Dirigir todos os tipos de veiculos: utilitario e de passeio transportando pessoas para
dentro do municipio e a outros municipios; caminhdes observando os cuidados
necessarios ao transporte e acomodac¢éo de cargas e pessoas; veiculo ambulancia
observando os cuidados necessérios ao transporte e acomodacdo de pacientes
manter as velocidades permitidas observando as regras de transito; transportar
mercadorias, malotes, equipamentos e materiais para exame de salde; zelar pela
seguranca das pessoas e dos materiais e equipamentos transportados; zelar pela
documentacdo, conservagdo e limpeza do veiculo; executar outras atividades
correlatas.

Auxiliar de Servicos
Diversos

Manter a organizagdo e efetuar a limpeza em prédios, pétios, salas, banheiros,
vestiarios, cozinhas e outros locais, varrendo, tirando o po, lustrando moéveis,
lavando vidracas e instalagdes, arrumando armarios e estantes; executar a
higienizacdo e desinfeccdo em salas, moéveis, objetos e outros equipamentos;
armazenar corretamente os géneros alimenticios; aplicar os principios basicos de
limpeza, higiene e aproveitamento de alimentos; cortar, picar, lavar os alimentos;
lavar, enxugar e guardar utensilios; fazer café, cha e sucos e distribuir nas unidades
dos orgdos da Prefeitura e servir quando solicitado; recolher loucas, garrafas
térmicas e proceder a sua lavacdo; manter a copa limpa e arrumada; zelar pela

guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais utilizados; participar das
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formag0es oferecidas, quando convocado; executar outras atividades correlatas.

Vigia

Executar a vigilancia dos prédios do municipio, percorrendo-os sistematicamente e
observando se nao ha irregularidade e verificando a seguranca dos mesmos quanto
a incéndios e outras anormalidades; executar a ronda diurna ou noturna das
dependéncias e local para o qual esta designado, verificando se as portas ou janelas
bem como outras vias de acesso estdo devidamente fechadas; verificar e controlar a
movimentacdo de pessoas e veiculos nas dependéncias que estdo sob sua
responsabilidade; registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o
relégio ponto para comprovacéo da regularidade de sua ronda; atender os visitantes,
identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados; executar outras
atividades correlatadas.

Recepcionista

Recepcionar membros da comunidade e Vvisitantes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informages e/ou encaminha-los a
pessoas ou setor procurados; atender chamadas telefénicas; anotar recados.
Prestar informacdes; registrar as visitas e os telefonemas recebidos; auxiliar em
pequenas tarefas de apoio administrativo; utilizar recursos de informatica; auxiliar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.; executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional. Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de
administracdo, para  atender solicitagbes e necessidades da unidade; executar

outras atividades correlatadas.

CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VIII = SERVICOS AUXILIARES

CARGO DESCRICAO
Atuar na construcdo, manutencdo, conservacdo e recuperacdo do patrimdnio
publico; montar, testar e manter instalagdes elétricas e similares; montar e reparar
sistemas de tubulagdes de agua, esgoto, pias, tanques, vasos sanitarios, registros,
Pedrei torneiras, caixas de agua e outros; desmontar, executar obras de alvenaria em
edreiro

paredes, pisos e telhados em estruturas internas e externas; realizar reparos e
revestimentos em estruturas hidraulicas e de esgotos; executar servicos gerais de
pinturas; montar e reparar pecas de madeira, utilizando ferramentas manuais e

mecanicas; confeccionar conjuntos ou pecas de edificagcdes; compor tesouras,
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armacdes de telhados, andaimes, armacdes de portas, janelas, caixilhos e outras
esquadrias; zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais
utilizados; zelar pela limpeza e conservacdo de ferramentas, equipamentos e

dependéncias; executar outras atividades correlatas.

Lubrificador

Completar, injetar ou trocar 6leos ou graxas lubrificantes, utilizando engraxadeiras,
almotolias e outros equipamentos, para evitar desgastes anormais e prolongar o
funcionamento dos veiculos; estudar as caracteristicas do veiculo a ser lubrificado,
(interpretando catdlogos, manuais e outras especificacdes, para programar a
operacdo); verificar o sistema de lubrificacdo dos veiculos; efetuar a troca de 6leo e
lavagens; encher de 6leo lubrificante o Carter do motor, eixo do motor, eixo de
motriz, caixa de velocidades e outros elementos, obedecendo aos niveis adequados
e utilizando sondas nivel, para melhorar o funcionamento dessas partes; retirar e
limpar os filtros que protegem os diferentes sistemas do motor, utilizando
ferramentas comuns, jatos de agua ou ar sob pressdo, para assegurar a qualidade
da lubrificacdo; lubrifica maquinas e equipamentos, selecionando o material de
limpeza e ferramentas necesséarios; realiza inspe¢des preventivas, preenche

relatorios e registros de ocorréncias; executar outras atividades correlatadas.

Vigia

Executar a vigilancia dos prédios do municipio, percorrendo-os sistematicamente e
observando se ndo h4 irregularidade e verificando a seguranga dos mesmos quanto
a incéndios e outras anormalidades; executar a ronda diurna ou noturna das
dependéncias e local para o qual esta designado, verificando se as portas ou janelas
bem como outras vias de acesso estdo devidamente fechadas; verificar e controlar a
movimentacdo de pessoas e veiculos nas dependéncias que estdo sob sua
responsabilidade; registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o
relégio ponto para comprovacgéo da regularidade de sua ronda; atender os visitantes,
identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados; executar outras

atividades correlatadas.

Merendeira

Preparar as refeicbes servidas na merenda escolar, primando pela boa qualidade;
fazer café; solicitar aos responsaveis, quando necessarios, os géneros alimenticios
utilizados na merenda; conservar a cozinha em boas condi¢cdes de higiene e de
trabalho, procedendo a limpeza dos utensilios; servir a merenda aos escolares;
manter os géneros alimenticios em perfeitas condicbes de armazenagem e

acondicionamento; executar outras atividades compativeis com o cargo.

Auxiliar de Servicos
Diversos

Manter a organizagdo e efetuar a limpeza em prédios, pétios, salas, banheiros,

vestiarios, cozinhas e outros locais, varrendo, tirando o po, lustrando moéveis,
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lavando vidragas e instalagcbes, arrumando armarios e estantes; executar a
higienizacdo e desinfeccdo em salas, moveis, objetos e outros equipamentos;
armazenar corretamente os géneros alimenticios; aplicar os principios béasicos de
limpeza, higiene e aproveitamento de alimentos; cortar, picar, lavar os alimentos;
lavar, enxugar e guardar utensilios; fazer café, cha e sucos e distribuir nas unidades
dos 6rgdos da Prefeitura e servir quando solicitado; recolher loucas, garrafas
térmicas e proceder a sua lavacdo; manter a copa limpa e arrumada; zelar pela
guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais utilizados; participar das

formacdes oferecidas, quando convocado; executar outras atividades correlatas.

CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL IX — ATIVIDADES DE VIGILANCIA, PREVENCAO E

CONTROLE DE DOENCAS

Agente Comunitario
de Saude

Exercer atividades de prevencéo de doengas e promoc¢ao da salde, mediante acdes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal, tais
como: utilizar de instrumentos para diagnostico demografico e sociocultural da
comunidade; promover ac¢des de educagdo para a saude individual e coletiva;
registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das a¢fBes de saude,
nascimentos, obitos, doengas e outros agravos a salde; estimular a participacdo da
comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da salde; realizar visitas
domiciliares periddicas para monitoramento de situagdes de risco a familia; participar
de acdes que fortalecam os elos entre o setor de salde e outras politicas que
promovam a qualidade de vida e exercer outras fungdes correlatas, definidas em

regulamento do Chefe do Poder Executivo.

Agente de Combate
as Endemias

Visitar domicilios periodicamente, conforme orienta¢des da coordenacao da area de
salde; rastrear e combater focos de doencas especificas; auxiliar na promocao da
educacdo sanitaria e ambiental; participar de campanhas preventivas; incentivar
atividades comunitarias; participar de atividades entre unidades de saude,
autoridades e comunidade; participar de reunies profissionais. Executar tarefas

administrativas relativas ao seu trabalho; executar atividades correlatas.

Agente de Vigilancia
Sanitaria

Visitar periodicamente estabelecimentos de comércio varejista; fiscalizar condigbes
de higiene em estabelecimentos comerciais e industriais; orientar e determinar agdes
para pronta solucdo de irregularidades; providenciar a retirada de produtos que
apresentam condi¢fes impréprias ao consumo; vistoriar boxes e bancas de vendas

de produtos alimenticios; preencher relatério diario de suas atividades; executar
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outras atividades correlatas.

CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL X — MEDICOS E ENFERMEIRO

Médico Plantonista

Responsabilizar-se pelo atendimento de Urgéncia e Emergéncia, passiveis de
tratamento a niveis de pronto atendimento a pacientes tanto adultos como
pediatricos, em demanda espontanea, cuja origem €& variada e incerta,
responsabilizando-se integralmente pelo tratamento clinico dos mesmos; atender
prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento definidos pelo Departamento Municipal de Saudde,
realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco; encaminhar pacientes de risco aos
servigcos de maior complexidade para tratamento e ou internacdo hospitalar (caso
indicado), contatando com a Central de Regulacdo Médica, para colaborar com a
organizacao e regulacdo da Rede de Urgéncia e Emergéncia, segundo normatizacao
do Ministério da Saude; garantir a continuidade da atencdo médica ao paciente
grave, até a sua recepcao por outro médico nos servigos de urgéncia ou na remogao
e transporte de pacientes criticos a nivel intermunicipal, regional e estadual,
prestando assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias, realizando os atos
médicos possiveis e necessarios, até a sua recepgdo por outro médico; fazer
controle de qualidade do servi¢co nos aspectos inerentes a sua profissao intensivista
e de assisténcia pré-hospitalar; garantir a continuidade da atencdo médica ao
paciente em observacdo ou em tratamento nas dependéncias da entidade, até que

outro profissional médico assuma o caso.

Enfermeiro
Plantonista

Receber e encaminhar o paciente, apresentando e explicando os procedimentos a
serem realizados; orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na
verificac@o de sinais vitais como pulso, temperatura, pressao arterial e frequéncia
respiratéria; aplicar vacinas; opinar na compra de materiais de enfermagem
fornecendo especificagdes técnicas e verificando necessidades; orientar, coordenar
elou executar trabalhos de assisténcia a pacientes e familiares, quando da
internacdo ou alta, verificando e orientando o exato cumprimento de prescricdes
médicas quanto a tratamento, medicamentos e dietas; supervisionar equipes de
enfermagem na aplicagdo de terapia especializada sob controle médico, preparacao
de campo operatorio e esterilizagdo do material de enfermagem; prestar assisténcia
aos meédicos em intervencdes cirlrgicas; administrar e fornecer medicamentos,
guando n&o vedado; efetuar curativos; realizar visitas domiciliares; promover

bloqueios de epidemias; promover grupos educativos com pacientes; atuar de forma
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integrada com profissionais de outras instituicbes; atuar em equipe multiprofissional
no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Saude; desenvolver
aclGes de prevencdo, promocdo e reabilitacdo da salde, em nivel individual e
coletivo; tomar decisdes visando o uso apropriado, a eficiéncia, a eficacia e o custo
efetividade da forca de trabalho, medicamentos, equipamentos, procedimentos e
praticas; avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em
evidéncias cientificas; manter o sigilo das informacdes confiadas, na interacdo com
outros profissionais de salde e o publico em geral; dirigir e/ou chefiar os servicos de
enfermagem nos 6rgaos integrantes da estrutura basica da instituicdo de salde e

unidades de enfermagem; executar outras atividades compativeis com o cargo.

CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL Xl — CARGOS EM EXTINCAO (CE)

Servente

Pajem

Cuidar de menores, desde os recém-nascidos até o inicio da adolescéncia, zelando
pela seguranca, saude e bem-estar dos mesmos, fun¢des estas que serdo
desempenhadas na Creche Municipal e nas Escolas Municipais; executar outras

atividades compativeis com o cargo.

Gari

Executar servicos de coleta de lixo domiciliar bem como de Hospitais e outros,
comerciais e industriais; limpeza de ruas e avenidas, pracas e jardins, localizados na
sede e/ou Distrito do Municipio; capinagdo em pequena escala de lotes, ruas,

avenidas, calcadas e outras areas afins.

Auxiliar de
Enfermagem

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e
descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo; executar tratamentos
especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem,
tais como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral; realizar controle hidrico;
fazer curativos; aplicar oxigenoterapia, nebulizacéo, enteroclisma, enema e calor ou
frio; executar tarefas referentes a conservacédo e aplicagdo de vacinas; efetuar o
controle de pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis; realizar testes
e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico; colher material para exames
laboratoriais; prestar cuidados de enfermagem pré e poés-operatorios; executar
atividades de desinfeccdo e esterilizacdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar por sua seguranca; alimentar o paciente ou auxilia-lo a alimentar-se;
zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncia de
unidades de saude; participar de atividades de educagdo em saude; orientar os

pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das prescricdes de enfermagem
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e médicas; auxiliar o enfermeiro e o técnico de enfermagem na execucdo dos
programas de educacdo para a saude; executar os trabalhos de rotina vinculados a
alta de pacientes; participar dos procedimentos pés-morte; utilizar recursos de

informatica; executar outras atividades correlatas.

Agente de Saude
Publica

Executar atividades de vigilancia, prevencado e controle de doencas e promocao de
saude mediante visitacdo a domicilios e orientacdo da comunidade; rastrear focos de
doencas especificas; participar de campanhas preventivas e/ou corretivas para
localizar e eliminar agentes patdgenos; promover comunicacdo entre unidade de

saude, autoridades e comunidade; executar outras atividades correlatadas.




