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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA
ADM. 2009/2012
B Rua Vigario Antunes, 155, Centro — Fone (37) 3341 - 8500
o LEI COMPLEMENTAR N°.043/2010.

Dispée sobre o Plano de Carreira, Cargos e
J - Salarios dos Funcionarios Puablicos Efetivos da
s Prefeitura Municipal de Itapecerica — MG e da

E-» outras providéncias.

A Camara Municipal de Itapecerica aprovou e eu, Prefeito Municipal. sanciono e
promulgo a seguinte Lei Complementar:

TITULO I

DO REGIME JURIDICO UNICO

CAPITULO UNICO

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Carreira, Cargos e Salarios dos Funcionarios Pablicos
Efetivos da Prefeitura Municipal de Itapecerica — MG.
Art. 2°. O Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Itapecerica, suas
Autarquias e Fundagdes Publicas, € o celetista, regido, por conseguinte, pelas
disposi¢oes contidas na Consolidag@o das Leis do Trabalho — CLT — e, tambem, pelo
instituido por esta Lei Complementar.
e Art. 3° Considera-se servidor publico a pessoa legalmente investida em cargo publico.
% Art. 4° Cargo publico € o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido

ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo propria, numero certo e

vencimento pago pelos cofres publicos.
§ 1° Os cargos publicos sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos

estabelecidos em lei e aos estrangeiros, na forma da lei.

§ 2° Os cargos publicos sdo providos em carater efetivo ou em comissao.

Art. 5° E proibida a prestagdo de servigos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

- Parigrafo Unico - Exclui-se da proibigio prevista no caput a participagio em
comissdo, conselho ou grupo de trabalho para elaboragdo de estudo ou projeto de _j""
interesse do Municipio, suas Autarquias e Fundagdes Publicas, desde que esta condigﬁq%f

esteja expressamente definida no instrumento convocatorio. {
f
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TITULO I
DO PROVIMENTO, DA VACANCIA, DA REMOCAOQ E DO
DESENVOLVIMENTO
CAPITULO 1
DO PROVIMENTO

SECAQ I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 6" Sdo requisitos basicos para ingresso no servigo publico:

I - a nacionalidade brasileira ou equiparada;

9

Il - 0 gozo dos direitos politicos,

[1I - a quitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - a aptiddo fisica e mental;

VII - habilitar-se previamente em concurso publico nos termos desta lei.

§ 1° As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos
estabelecidos em lei.

§ 2° As pessoas portadoras de deficiéncia ¢ assegurado o direito de se inscreverem em
concurso publico para provimento de cargo cujas atribuigdes sejam compativels com as
suas deficiéncias, para as quais serdo reservadas até vinte por cento das vagas oferecidas
’) por cargo no concurso, ou das que vierem a surgir no prazo de sua validade;

§ 3° O menor de 18 (dezoito) anos podera participar do certame, desde que implemente
o requisito idade ate a data de ingresso no cargo.

Art. 7° O provimento dos cargos publicos no ambito do Municipio far-se-a por ato do
Chefe do respectivo Poder ou por preposto definido em lei.

Parigrafo Unico - O provimento dos cargos publicos no dmbito das Autarquias e
Fundagdes Publicas instituidas e mantidas pelo Municipio far-se-a por ato dos
Dirigentes Superiores das respectivas instituigdes, na forma da lei.

Art. 8° A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 9° Sio formas de provimento de cargo publico:

I - nomeacao;

II - readaptacdo;
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III - reversao:;

IV - reintegragao;

V - recondugio;

V1 - aproveitamento;

VII - substituigdo.

SECAO II
DA NOMEACAQ

Art. 10 A nomeacgao far-se-a:

I - em carater efetivo, quando se tratar de cargo de carreira;

IT - em comissao, para cargos de confianga, de livre exoneragao.

§ 1° Prescinde de concurso publico a nomeagao para cargo de provimento em comissio.

§ 2° A nomeagdo do servidor publico para cargo de provimento em comissao determina,
no ato da posse, o seu afastamento do cargo efetivo de que for titular, salvo nos casos de
acumulacao licita.

Art. 11 A nomeagdo para cargo de carreira depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificagdo e o prazo
de sua validade.

Art. 12 Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do servidor publico

na carreira serdo estabelecidos na lei que fixar as diretrizes do sistema de carreira na

Administragao Publica Municipal e seus regulamentos.

SECAO IIT
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 13 Concurso Publico ¢é 0 processo de selegdo aberto ao publico em geral, atendidos
0s requisitds de inscrigdo estabelecidos na lei e no edital respectivo.

§1°0 concurso pﬁ,blicb sera de provas ou de provas e titulos.

§2°0 concurso pﬁblico podera incluir programa de treinamento como etapa integrante
do processo seletivo. :

§ 3° Nio se abrira novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso

anterior com prazo de validade ndo expirado.
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Art. 14 O concurso publico tera validade de ate dois anos, podendo ser prorrogado uma
unica vez por igual periodo.
Art. 15 Para coordenar todas as etapas do concurso publico, inclusive proceder ao
julgamento de quaisquer recursos, a autoridade competente designara Comissao
Especial composta de cinco servidores publicos municipais efetivos, que, entre si,
escolherio o respectivo Presidente.
Paragrafo Unico - Um dos servidores membros da comissdo de que trata este artigo
devera ser indicado pelos representantes da Associacdo dos Servidores Publicos
Municipais de Itapecerica (ASSERPI).
Art. 16 O prazo de validade do concurso e as condigdes de sua realizagdo serao fixados
em edital, que sera publicado em jornal diario de grande circulagio e na Internet com
antecedéncia minima de quinze dias.
Paragrafo Unico - Os critérios e demais condi¢des mencionados neste artigo serao
estabelecidos em regulamento.

SECAO IV

DA POSSE E DO EXERCICIO
SUBSECAO 1
DA POSSE

Art. 17 Posse € a aceitacdo expressa das atribuigdes, deveres e responsabilidades
inerentes ao cargo publico, com o compromisso de bem servir, formalizada com a
assinatura do termo pela autoridade competente e pelo empossando.

§ 1° A posse ocorrera no prazo de trinta dias, contado da publicagio do ato de
provimento.

§ 2° A posse podera dar-se mediante procuragao especifica.

§ 3° Em se tratando de servidor em licenga, ou em qualquer outro afastamento legal, o
prazo sera contado do término do impedimento.

§ 4° Sera tornado sem efeito o ato de nomeagio, na hipotese de a posse nao ocorrer no
prazo fixado no § 1°.

Art. 18 A posse em cargo publico dependera de prévia inspeg¢do por junta médica
oficial.

§ 1° So podera ser empossado aquele que for julgado apto fisica ¢ mentalmente para o

exercicio do cargo e tiver cumprido os demais requisitos estabelecidos em lei.
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§ 2° Sdo competentes para dar posse:
I - o Prefeito Municipal, aos chefes dos orgaos que lhe forem diretamente subordinados;
I1 - o Secretario Municipal de Administragio, aos servidores dos oOrgdos da
Administragao Direta;
I - o Dirigente Superior, aos servidores das Autarquias e Fundacdes Publicas
instituidas e mantidas pelo Municipio.
Art. 19 No ato da posse, o servidor apresentara as seguintes declaragoes:
[ - de bens e rendas que constituem seu patrimonio;
I - se ocupante ou nao de outro cargo, emprego ou fungdo publicos nas esferas federal,
estadual ou municipal;
III - se participa de geréncia ou administragdio de empresa privada ou se exerce
comércio; !
IV - se percebe provento de aposentadoria decorrente do exercicio de cargo, emprego ou
fungao publica.
SUBSECAO II
DO EXERCICIO

Art. 20 Exercicio € o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo.

§ 1° E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em cargo publico entrar em
exercicio, contados da data da posse.

§ 2° O servidor sera exonerado do cargo se ndo ocorrer o inicio do exercicio no prazo
fixado no § 1°

§ 3° Cabe a autoridade competente do orgdo ou entidade para onde for designado o
servidor dar-lhe exercicio.

§ 4° A nomeagdo somente produzira efeitos financeiros a partir da data do inicio do
efetivo exercicio.

Art. 21 O inicio, a interrup¢do e o reinicio do exercicio serdo registrados no
assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico - Ao entrar em exercicio, o servidor apresentara ao orgdo competente
os elementos necessarios ao assentamento individual.

Art. 22 O servidor ndo podera ausentar-se do servigo para estudo ou missdo de qualquer
natureza, com ou sem vencimento, sem prévia autoriza¢do do Chefe de Poder, ou dos

Dirigentes das Autarquias e Fundagdes Publicas.
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Art. 23 O afastamento do exercicio do cargo sera permitido para:

I - exercer cargo de provimento em comissdo na administragdo federal, estadual ou
municipal, respectivas Autarquias, Fundagdes e entidades paraestatais;

11 - candidatar-se a mandato eletivo, na forma da lei;

I11 - exercicio de mandato eletivo, na forma da lei;

' .E- IV - atender convocacdo do servigo militar;

V - exercer outras atividades especificas de magistério, devidamente regulamentadas;

VI - realizar estagios especiais, cursos de atualizagao, aperfeicoamento, pos-graduagio e
missdes de estudo, afins ao cargo que ocupa, com ou sem vencimento, quando
autorizado pelo Chefe de Poder, dos Dirigentes de Autarquias ou de Fundagdes Publicas
instituidas e mantidas pelo Municipio;

VII - atender imperativo de convénio firmado;

VIHI - permanecer a disposi¢do de outra entidade estatal, fundacional, autarquica e
paraestatal, desde que haja a anuéncia do servidor;

IX - participar de competigdes esportivas oficiais;

§ 1° O afastamento mencionado no inciso VI, quando remunerado, obriga o servidor a

prestar servigo a entidade a qual € vinculado por periodo nao inferior ao do afastamento,

mediante assinatura de termo de compromisso.

§ 2° Nao cumprida a obrigagdo prevista no § 1°, o Municipio sera ressarcido da despesa
efetuada com o servidor, incluidos o vencimento e as vantagens recebidos, em niumero
de parcelas cujo valor ndo exceda a dez por cento da remuneragdo ou provento,

devidamente atualizadas monetariamente até o ato de desligamento do servigo publico

municipal.

§ 3° O afastamento do servidor para servir em organismo internacional com o qual o
Brasil coopere ou dele participe dar-se-a com a perda total da remuneragio.

Art. 24 O servidor sera afastado do exercicio do cargo quando preso preventivamente
ou em flagrante, pronunciado por crime comum ou funcional, ou condenado por crime
inafiangavel em processo no qual ndo haja proniincia.

Paragrafo Unico - O pagamento do servidor afastado do exercicio do cargo, nas
E hipoteses de que trata este artigo, correra por conta do Instituto Nacional de Seguridade
Social — INSS. v T

25 O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo sujeitar-se-a a uma jornada
; diaria de oito horas de trabalho, com intervalo de uma hora para descanso; ou a uma

3 4

“




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA

ADM. 2009/2012
Rua Vigario Antunes, 155, Centro — Fone (37) 3341 - 8500

jornada diaria de seis horas de trabalho, com intervalo de quinze minutos para descanso;
a critério do Chefe do Executivo Municipal, sem prejuizo de sua remuneragao.
§ 1°. Podera ser realizada jornada de trabalho inferior a fixada no caput deste artigo
desde que estabelecida como medida preventiva de risco a saude, ou seja, risco
decorrente de insalubridade do ambiente de trabalho, ou se fixada em legislacao que
regulamente profissdo ou ocupagao.
Art. 26 Além do cumprimento do estabelecido no artigo anterior, o exercicio de cargo
em comissdo e de fungdo de confianga exigira de seu ocupante integral dedicagdo ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragao.
§ 1° Ao servidor publico efetivo em exercicio de cargo comissionado, ou substituigio de
Q seu titular por prazo igual ou superior a quinze dias, sera concedida gratificagdo do

valor correspondente a diferenga entre os respectivos salarios base, quando o salario do
cargo comissionado for superior ao do respectivo servidor publico.
§ 2° A jornada de trabalho nas repartigdes publicas municipais sera fixada por ato do
Chefe de Poder e dos Dirigentes Superiores das Autarquias e Fundagdes Publicas.

R B ompéte ao chefe da reparti¢do ou do servigo antecipar ou prorrogar o periodo de
trabalho, quando necessario, respondendo pelos abusos que cometer.
Art. 27 Respeitados os casos previstos nesta lei, o servidor que interromper o exercicio
num periodo de doze meses, por mais de trinta dias consecutivos ou sessenta dias
alternados, sem justificativa, esta sujeito a demissao por abandono de cargo ou por

inassiduidade habitual, respectivamente, apurados em processo disciplinar.

SECAQ V
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 28 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito ao estagio probatorio por periodo de trés anos, durante o qual a sua aptidao
e capacidade serdo, obrigatoriamente, objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo.
§ 1° Sendo a avaliagdo contraria a permanéncia do servidor no cargo, sera instaurado o
procedimento regular de exoneragio.

§ 2° O servidor aprovado em estagio probatorio recebera titulo declaratorio de sua

estabilidade no servigo publico municipal, sem prejuizo do disposto no art. 29.
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§ 3° O servidor ndao aprovado em estagio probatorio sera exonerado apos o processo
previsto no § 1° e, se estavel, reconduzido ao cargo anterior.

§ 4° Os requisitos e critérios da avaliacdo de desempenho para fins de aprovac¢do no
estagio probatorio e do processo de exoneracdo serdo estabelecidos em lei

complementar especifica.

SECAO VI
DA ESTABILIDADE

Art. 29 Sao estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° O servidor publico estavel so perdera o cargo:

I - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

IT - mediante processo administrativo no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

§ 2° Como condig¢do para aquisi¢ao da estabilidade, € obrigatoria a avaliagdo especial de

desempenho por comissdo instituida para essa finalidade.

SECAO VII
DA READAPTACAOQO

Art. 30 Readaptagdo € a investidura de servidor efetivo em cargo de atribuigdes e
responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental, verificada em inspegao por junta meédica oficial.

Paragrafo Unico - Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando sera
aposentado. 7

Art. 31 A readaptacﬁo\seré efetivada em cargo de atribuigdes afins, respeitada a
habilitagdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimento.

Paragrafo Unico - Em qualquer hipotese, a readaptagio ndo podera acarretar aumento
ou redug@o da remuneragio do servidor.

Art. 32 O servidor readaptado submeter-se-a, anualmente, a exame médico realizado
por junta médica oficial, a fim de ser verificada a permanéncia das condigdes que

determinaram sua readaptagao e a possibilidade de reversio ao cargo de origem.
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Art. 33 Os demais critérios para a efetivacdo da readaptacao serdo estabelecidos em
regulamento.
Parigrafo Unico - Precedentemente a readaptagio, o servidor participara de programa

de reabilitacao disciplinado em regulamento.

SECAO vIII
DA REVERSAQ

Art. 34 Reversdo € o retorno a atividade de servidor aposentado por invalidez, bem
como o retorno ao cargo de origem de servidor readaptado, quando, por junta médica
oficial, forem declarados insubsistentes os motivos determinantes da aposentadoria ou
da readaptacgao.

Art. 35 A reversio far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacao.

Paragrafo Unico - Encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas
atribuigdes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

Art. 36 Nao podera reverter o aposentado que contar com idade igual ou superior

aquela estabelecida para a aposentadoria compulsoria.

SECAO IX
DA REINTEGRACAQ

Art. 37 Reintegragdo € a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado, quando invalidada a sua demissao por decisdo administrativa ou judicial, com
ressarcimento do vencimento € demais vantagens atribuidas em carater permanente,

§ 1° Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante sera reconduzido ao
cargo de origem, sem direito a indenizagdo, aproveitado em outro cargo ou posto em
disponibilidade remunerada.

§ 2° Em caso de extingdo do cargo, o servidor sera aproveitado em outro cargo de

mesmo nivel e padrao, acrescido das vantagens atribuidas em carater permanente.
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SECAO X
DA RECONDUCAOQ

Art. 38 Recondugio € o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado.

§ 1° A recondug@o decorrera de:

I - inabilitagdo em estagio probatorio relativo a outro cargo;

IT - reintegrag@o do anterior ocupante,

§ 2° Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera aproveitado em outro
cargo de atribui¢Oes e vencimento compativeis com o anteriormente ocupado, acrescido

das vantagens atribuidas em carater permanente.

SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 39 Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficara em
disponibilidade, com remuneragdo proporcional ao tempo de servigo, até seu adequado
aproveitamento em outro cargo.

Paragrafo Unico - A declaragdo de desnecessidade do cargo sera feita por ato do Chefe
de Poder ou do Dirigente de Autarquia e Fundagdo Publica instituidas e mantidas pelo
Municipio mediante justificativa formal do Superior habilitado.

Art. 40 O retorno a atividade do servidor em disponibilidade far-se-a mediante
aproveitamento obrigatorio em cargo de atribuigbes e vencimento compativeis com o
anteriormente ocupado, acrescido das vantagens atribuidas em carater permanente.
Paragrafo Unico - O servidor em disponibilidade sera obrigatoriamente aproveitado na
primeira vaga que ocorrer.

Art. 41 O aproveitamento do servidor que se encontre em disponibilidade ha mais de
doze meses dependera de prévia comprovaéﬁo de sua capacidade fisica e mental, por
junta medica oficial.

§ 1° Se julgado apto, o servidor assumira o exercicio do cargo no prazo de trinta dias,
contado da publicagdo do ato de aproveitamento.

§ 2° Verificada a incapacidade definitiva, o servidor em disponibilidade sera

aposentado.

10
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Art. 42 Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o
servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal, salvo na hipotese de doenca

comprovada por junta médica oficial.

SECAO XII
DA SUBSTITUICA

Art. 43 Podera haver substituigdio no caso de impedimento legal e temporario de
ocupante de cargo de provimento em comissao.
§ 1° A substituig¢do recaira sempre em servidor publico municipal efetivo e estavel.
§ 2° A substituigdo dependera de ato da autoridade competente.
§ 3° O substituto fara jus a remuneragdo do cargo em comissdo, paga na proporgao dos
dias de efetiva substituigdo, ressalvado o caso de opg¢do, proibida a acumulagdo de
remuneragao.
Art. 44 Em caso excepcional, atendida a conveniéncia do servigo, o titular de cargo de
direcido ou chefia podera ser nomeado ou designado, cumulativamente, para outro cargo
de mesma natureza, até que se verifique a nomeagdo, designagdo ou reassungdo do
titular, e, nesse caso, sO percebera a remuneracdo correspondente a um dos cargos,
cabendo ao servidor a opgao.
Art. 45 A reassungdo ou vacancia do cargo faz cessar, de pronto, os efeitos da
substituigdo.
CAPITULO IT
DA VACANCIA

Art. 46 A vacancia de cargo publico, declarada por ato da autoridade competente,
decorrera de:
I - exoneragao;
II - demissao;
I11 - readaptagao;
IV - aposentadoria;
V - posse em outro cargo inacumulavel no dmbito do Municipio, suas Autarquias e
Fundagdes Publicas;
VI - falecimento.
11
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Art. 47 A exoneracao de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor ou de oficio.
Parigrafo Unico - A exoneragiio de oficio sera aplicada:

I - quando ndo satisfeitas as condi¢des do estagio probatorio;

II - quando o servidor néo entrar no exercicio do cargo no prazo estabelecido.
Art. 48 A exoneragdo de cargo em comissao dar-se-a:

I - a juizo da autoridade competente;

I - a pedido do proprio servidor.

CAPITULO I1I
DA REMOCAOQO E DA REDISTRIBUICAO

SECAO 1
DA REMOCAQ

Art. 49 Remocio ¢ o deslocamento do servidor para preenchimento de vaga no ambito
do mesmo quadro.

Art. 50 A remocio de servidor se faz a pedido, por concurso, por permuta, por acordo e,
excepcionalmente, de oficio.

Art. 51 Dar-se-a4 a remocdo a pedido por motivo de saide do servidor, conjuge,
companheiro ou dependente, condicionada a comprovagdo por junta meédica oficial e
existéncia de vaga.

Art. 52 A remog¢do por concurso sera promovida na hipotese em que o numero de
interessados for superior ao nimero de vagas, de acordo com normas preestabelecidas
pelos orgaos ou entidades em que aqueles estejam lotados.

Paragrafo Unice - O concurso de remogio precedera o concurso de ingresso.

Art. 53 A remogdo por permuta se processa por consenso de ambos os interessados,
observada a conveniéncia administrativa.

Paragrafo Unico - Os interessados na permuta devem ter a mesma categoria funcional,
o mesmo regime de trabalho e a mesma habilitagdo profissional.

Art. 54 A remogio por acordo dar-se-a mediante interesse manifesto do servidor em
mudar de local de trabalho ou da administra¢do, a existéncia de vaga e a anuéncia da

chefia imediata.
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Art. 55 A remogdo de oficio dar-se-a pelo interesse publico e dependera de previa
justificativa da autornidade competente, que caracterize a desnecessidade do servigo
prestado pelo servidor na area de atividade de sua lotagdo

Paragrafo Unico - O ato de remogio de que trata o caput sera motivado, com indicagao
dos fatos e dos fundamentos juridicos.

Art. 56 O servidor removido devera assumir o exercicio no local para onde foi

designado, no prazo de até cinco dias, a contar do ato, salvo determina¢ao em contrario.

SECAO I
DA REDISTRIBUICAO

Art. 57 Redistribuigdo € o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou
vago no ambito do quadro permanente de pessoal, para outro 6rgdo ou entidade do
mesmo Poder, observados os seguintes preceitos:

I - interesse da administragao;

11 - equivaléncia de vencimentos;

IIT - manutengdo da esséncia das atribuigdes do cargo;

IV - vinculagao entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades;
V - mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagao profissional;

V1 - compatibilidade entre as atribui¢cdes do cargo e as finalidades institucionais do
orgdo ou entidade.

Art. 58 A redistribuicdo ocorrera de oficio para ajustamento de lotagao e da forga de
trabalho as necessidades dos servigos, inclusive nos casos de reorganizagao, extingao ou
criagdo de 6rgio ou entidade.

Art. 59 A redistribui¢do de cargos efetivos vagos se dara mediante ato conjunto entre os
orgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal envolvidos.

Art. 60 Nos casos de reorganizagdo ou extingdo de orgdo ou entidade, extinto o cargo
ou declarada a sua desnecessidade no orgao ou entidade, o servidor estavel que ndo for
redistribuido sera colocado em disponibilidade, até seu aproveitamento na forma dos

artigos 39 a 42,
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CAPITULO IV
DA PROGRESSAO E DA PROMOCAQ

Art. 61 Ficam instituidas a progressao e a promogao na carreira dos servidores publicos

efetivos municipais, na forma das se¢des subsequientes.

SECAO 1
DA PROGRESSAO

Art. 62 A progressio na carreira dos servidores publicos efetivos municipais se dara na

forma do artigo 118 da presente Lei Complementar.

SECAO I
DA PROMOCAQ

Art. 63 A promogao na carreira dos servidores publicos efetivos municipais se dara de

acordo com o estabelecido na descri¢ao de cada cargo, contidas no Anexo II da presente

Lei Complementar.

TITULO III
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO I

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAQ

Art. 64 Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei.

Parigrafo Unico - A fixacdo dos padroes de vencimento e dos demais componentes do
sistema remuneratorio observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de
cada carreira;

IT - os requisitos para a investidura;

I1I - as peculiaridades dos cargos.

Art. 65 Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo ou de comissdo estabelecido em

lei, acrescido das vantagens pecuniarias pagas em carater permanente e temporaria.
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Art. 66 A remuneragido dos servidores publicos somente podera ser fixada ou alterada
por lei especifica, assegurada a revisdo anual, sempre na mesma data e sem distingdo de
indices.

Art. 67 Nenhum servidor percebera, a titulo de remuneragdo para uma jornada de
quarenta horas semanais, importancia inferior ao salario minimo, observadas, contudo,
as disposigdes contidas no artigo 25 desta Lei.

Art. 68 Para efeito desta lei considera-se:

I - vantagem permanente: aquela que se incorpora de forma automatica e definitiva a
remunerac¢ao do servidor e a acompanha na aposentadoria;

IT - vantagem temporaria: aquela percebida pelo servidor em carater transitorio, que se
incorpora a remunera¢do do servidor e a acompanha na aposentadoria somente nas
hipoteses e condigdes previstas em lei.

Art. 69 Perdera o vencimento do cargo efetivo o servidor:

I - quando no exercicio de cargo em comissio;

II - quando no exercicio de mandato eletivo ressalvado o de Vereador, havendo
compatibilidade de horario;

IIT - quando designado para servir em qualquer orgdo da Unido, do Estado, do
Municipio e de suas Autarquias, Entidades de Economia Mista, Empresas Publicas ou
Fundacdes, ressalvadas as situagdes expressas em lei.

Pariagrafo Unico - No caso mencionado no inciso I, o servidor podera optar pela
remuneragao do cargo de que for titular.

Art. 70 O servidor perdera:

I - a remuneragio do dia, se ndo comparecer ao servi¢o, salvo motivo devidamente
justificado;

I1 - a parcela de remuneragio diaria, proporcional aos atrasos e saidas antecipadas, salvo
na hipotese de compensagdo de horario, até o més subseqiiente ao da ocorréncia, a ser
estabelecida pela chefia imediata.

§ 1° As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de for¢a maior poderdo ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como de exercicio.
§ 2° Niao serdo descontadas da remuneragio do servidor as faltas ao servigo permitidas
por lei.

§ 3° No caso de faltas injustificadas sucessivas, serdo computados, para efeito de
desconto, o repouso remunerado e o feriado intercalados.
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Art. 71 As indenizagdes e reposi¢des ao erario serao previamente comunicadas ao
servidor e descontadas em parcelas mensais em valores atualizados.

§ 1° A indenizagdo sera feita em parcelas cujo valor ndo exceda a dez por cento da
remuneragdo ou provento.

§ 2° A reposicdo sera feita em parcelas cujo valor nao exceda a vinte e cinco por cento
da remuneragdo ou provento.

§ 3° A reposicdo sera feita em uma Unica parcela quando constatado pagamento
indevido no més anterior ao do processamento da folha.

§ 4° Para efeito deste artigo considera-se:

I - reposi¢do: a devolugado de valores indevidamente pagos ao servidor;

II - indenizacdo: o pagamento de quantia referente a dano causado pelo servidor com
dolo ou culpa.

Art. 72 O servidor em debito com o erario que for demitido, exonerado ou que tiver sua
aposentadoria ou disponibilidade cassada tera o prazo de sessenta dias para quitar o
deébito.

Paragrafo Unico - A ndo quitagdo do débito no prazo previsto implicara sua inscri¢ao
em divida ativa.

Art. 73 Os valores percebidos pelo servidor em razdo de decisdo liminar, de qualquer
medida de carater antecipatorio ou de sentenga, posteriormente cassada ou revista,
deverdo ser repostos no prazo de trinta dias, contado da notificacao para fazé-lo, sob
pena de inscri¢do em divida ativa.

Art. 74 A remunerac¢do e o provento nao serdo objeto de arresto, sequiestro ou penhora,
exceto nos casos de prestacdo de alimentos resultantes de homologa¢do ou decisdo
judicial. 3
Art. 75 As consig?lagc")és'em folha de pagamento dos servidores publicos ativos e
aposentados e dos pensionistas do Municipio, suas Autarquias e Fundagdes Publicas,
serdo efetuadas nas condigdes estabelecidas em lei complementar especifica.

Art. 76 O Poder Executivo Muniéipal reajustara os vencimentos de todos e quaisquer
funcionarios publicos efetivos da Prefeitura Municipal de Itapecerica — MG, sempre
quando do reajuste do salario minimo feito pelo Governo Federal e, no minimo, no
mesmo percentual de aumento daquele, respeitando, contudo, os limites estabelecidos

pela Lei de Responsabilidade Fiscal.
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CAPITULO 1l
DAS VANTAGENS

Art. 77 Juntamente com o vencimento, quando devidas, serdo pagas ao servidor as
seguintes vantagens:

I - indenizagdes;

IT - auxilios pecuniarios;

I1I - gratificagdes e adicionais.

Art. 78 Os acreéscimos pecuniarios percebidos por servidor publico ndo serdo

computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores.

SECAO 1
DAS INDENIZACOES

Art. 79 Constituem indenizagdes ao servidor:
I - ajuda de custo;
II - diarias;

III - transporte.

Art. 80 Os valores das indenizagdes, assim como as condigdes para a sua concessao,

serao estabelecidos em regulamento.

SUBSECAQ I
DA AJUDA DE CUSTO

Art. 81 Podera ser concedida ajuda de custo ao servidor incumbido de missao fora do
Municipio.

§ 1° A ajuda de custo destina-se a compensag¢ao de despesas de viagem e instalagdo e so
podera ser atribuida nos casos de afastamento superior a trinta dias, ndo podendo
exceder a importancia de trés meses de vencimento.

§ 2° A ajuda de custo sera fixada pelo Chefe de Poder ou pelo Dirigente de Autarquias e
Fundagdes instituidas e mantidas pelo Municipio, que ao arbitra-la levara em conta as
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despesas de viagem e instalagdo a realizar, bem como as condigdes de vida no local da
missao.

§ 3° Nao se concedera ajuda de custo ao servidor posto a disposi¢do de qualquer
entidade.

Art. 82 O servidor restituira a ajuda de custo quando, antes de terminada a
incumbéncia, regressar por sua iniciativa propria, pedir exonera¢ao ou abandonar o
Servigo.

Paragrafe Unico - A restituicio ¢ de exclusiva responsabilidade pessoal e sera

proporcional aos dias de servigo nao prestados.

% SUBSECAO II
DAS DIARIAS

Art. 83 O servidor que se deslocar em carater eventual ou transitorio do Municipio, a
servigo, fara jus a diarias, para cobrir as despesas de pousada, alimentagio e locomogdo
urbana, e a passagens.

Paragrafo Unico - A concessdo de diarias e seus valores serdo objeto de regulamento.

SUBSECAO 111
DO TRANSPORTE

. Art. 84 Conceder-se-a indenizagdo de transporte ao servidor que realizar despesas com
a utilizacdo de meio proprio de locomogdo para a execugdo de servigos externos, por

forga das atribuigdes proprias do cargo, conforme regulamento.

SECAO II
DOS AUXILIOS PECUNIARIOS

Art. 85 Poderdo ser concedidos ao servidor publico os seguintes auxilios pecuniérios:
I - auxilio-escolar;

11 - auxilio-alimentagao;

I1I - auxilio-transporte;

IV - auxilio-emergéncia.
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SUBSECAOQ 1
DO AUXILIO-ESCOLAR

Art. 86 O auxilio-escolar, por meio de bolsa de estudo, podera ser concedido ao
servidor publico efetivo do Municipio, suas Autarquias e Fundagdes Publicas, ndo
detentor de curso superior, limitado a um, equivalente a:

I - quarenta por cento do valor das mensalidades e da matricula, para o servidor estavel
que perceber remuneragdo mensal igual ou inferior a duas vezes o valor do menor
padrdo de vencimento pago pelo Municipio;

IT - vinte e oito por cento do valor das mensalidades e da matricula, para o servidor
estavel que perceber remuneragao mensal superior a duas vezes o valor do menor
padrao de vencimento pago pelo Municipio;

III - vinte e quatro por cento do valor das mensalidades e da matricula, para o servidor
em estagio probatorio que perceber remuneragido mensal igual ou inferior a duas vezes o
valor do menor padrao de vencimento pago pelo Municipio;

IV - dezessete por cento do valor das mensalidades e da matricula, para o servidor em
estagio probatorio que perceber remuneragdo mensal superior a duas vezes o valor do
menor padrdo de vencimento pago pelo Municipio.

§ 1° A bolsa de estudo podera ser concedida aos servidores que estiverem matriculados
em faculdades situadas no Municipio ou fora dele, sem prejuizo do horario de trabalho.

§ 2° O auxilio-escolar devera ser pago diretamente ao servidor ou a institui¢ao de ensino
superior, nas condi¢des estabelecidas em regulamento.

Art. 87 Ao servidor publico municipal efetivo, ativo e estavel, ocupante de cargo de
provimento efetivo, regularmente matriculado em curso de pos-graduagio, afim com a
sua carreira e previamente aprovado pela Administragdo, podera ser concedido auxilio-
escolar, limitado a um curso, através de bolsa de estudo, até o maximo de cinqiienta por
cento das mensalidades, inclusive a matricula, condicionado a disponibilidade

financeira do Municipio e demais condi¢des estabelecidas em regulamento.
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SUBSECAQO II
DO AUXILIO-ALIMENTACAO

Art. 88 O auxilio-alimentacdo sera concedido ao servidor nas condi¢des estabelecidas

em lei especifica.

SUBSECAO 111
DO AUXILIO-TRANSPORTE

Art. 89 O auxilio-transporte sera devido ao servidor ativo nos deslocamentos da

residéncia para o trabalho e do trabalho para a residéncia.

SUBSECAQ V
DO AUXILIO-EMERGENCIA

Art. 90 Comprovada a necessidade, podera ser concedido ao servidor publico municipal
efetivo auxilio-emergéncia de até duas vezes o valor do menor padrio de vencimento

pago pelo Municipio, nas condi¢des estabelecidas em regulamento.

SECAO 111
DAS GRATIFICACOES E DOS ADICIONAIS

Art. 91 Aos servidores serdo concedidas as seguintes gratificacOes e adicionais:

I - gratificagdo natalina;

I1 - gratificagdo de representagao:;

IIT - gratificagdo de instrugdo de programas de treinamento e capacitagao;

IV - gratificagdo por assisténcia técnica de perito judicial;

VI - gratificagdo de atividade em comiss@o de sindicancia e processo administrativo;

VI - gratificagdo pelo desempenho na comissdo de avaliagdo de servidor em estagio
probatorio;

VII - gratificagdo pelo desempenho na comissdo permanente de avaliagio funcional;

VIII - gratificagdo pelo desempenho em junta médica oficial,
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IX - gratificagdo por atividade especializada com adolescentes autores de atos
infracionais;
X - gratificagdo de funcado de confianga;
X1 - gratificagdo por produtividade, participagao em programas de qualidade e de
remuneragao variavel;
XI1I - gratificagdo de condugao;
XIII - adicional pelo exercicio de atividade em condig¢des insalubres ou perigosas;
X1V - adicional pela prestacao de servigo extraordinario;
XV - adicional de férias;
XVI - adicional pelo trabalho noturno;
. XVII - adicional por tempo de servigo.
SUBSECAO 1
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 92 A gratificagdo natalina corresponde a um doze avos da remuneragdo a que o

servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano, e

beneficiara a todos os servidores municipais ativos € inativos e os pensionistas.

§ 1° A fragdo igual ou superior a quinze dias sera considerada como més integral.

§ 2° A gratificacgdo sera paga até o dia 20 do més de dezembro de cada ano.

§ 3° Os valores das vantagens de natureza temporaria percebidos pelo servidor no
. exercicio serao atualizados com base nos indices praticados na revisao geral anual na

data de pagamento da gratificacdo e pagos na proporcionalidade de um doze avos para

cada més em que o servidor recebeu as vantagens.

Art. 93 Em caso de comprovada necessidade podera o servidor requerer a antecipa¢ao

de cinqiienta por cento da gratificacdo natalina, na forma e condi¢des previstas em

regulamento.

Art. 94 O servidor exonerado percebera a gratificagdo natalina proporcionalmente aos

meses de exercicio, calculada sobre o vencimento e vantagens permanentes do més do

desligamento, acrescido das vantagens de natureza temporaria calculadas na forma do §
3°doart. 92,
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SUBSECAO II
DA GRATIFICACAO DE REPRESENTACAO

Art. 95 A gratificagdo de representacdo podera ser concedida a ocupante de cargo em
comissdo, para fazer face as despesas individuais e extraordinarias decorrentes da
representacao social exigida pelo exercicio de suas atribuigdes, quando houver
designacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, cujo valor sera objeto de

regulamento.

SUBSECAQ I11

DA GRATIFICACAOQ DE INSTRUCAO DE PROGRAMAS DE
TREINAMENTO E CAPACITACAO

Art. 96 Ao servidor que desempenhar atividades de monitoramento e ministragdo de
cursos de capacitacao pessoal aos servidores sera concedida gratificagdo de instrugao de
programas de treinamento e capacitacdo, correspondente a zero virgula cinco por cento
do valor de seu padrao de vencimento, por hora, mediante ato do Chefe do Poder

Executivo ou dos Dirigentes das Autarquias € Fundagdes.

SUBSECAOQO IV
DA GRATIFICACAQ POR ASSISTENCIA TECNICA DE PERITO JUDICIAL

Art. 97 Ao servidor designado para desempenhar atividade de assisténcia técnica em
pericias judiciais, em que seja parte o Poder Executivo, suas Autarquias ou Fundac¢des
Publicas, sera concedida gratificagdo equivalente a dez por cento do valor do padrio
"A" de vencimento, da faixa I, do respectivo cargo, mediante ato justificado do

responsavel pelo 6rgao juridico da respectiva entidade.
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SUBSECAO V

DA GRATIFICACAO DE ATIVIDADE EM COMISSAO DE SINDICANCIA E

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 98 Ao servidor efetivo e estavel designado para integrar Comissdo de Sindicancia e
Processo Administrativo sera concedida gratificacdo equivalente a vinte por cento do
valor do padriao "A" de vencimento, da faixa I, jomada de até quarenta horas semanais,

do respectivo cargo ocupado, do Quadro Permanente de Pessoal.

SUBSECAOQ VI

DA GRATIFICACAO PELO DESEMPENHO NA COMISSAO DE AVALIACAO
DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 99 Ao servidor efetivo e estavel, representante do Poder Executivo, suas
Autarquias e Fundagdes Publicas, designado para compor Comissdo de Avaliagdo de
Servidor em Estagio Probatorio, sera concedida uma gratificagao especial a até quarenta
por cento do valor do padrdo "A" de vencimento, da faixa I, jornada de até quarenta

horas semanais, do Quadro Permanente de Pessoal.

SUBSECAOQO VII
DA GRATIFICACAO PELO DESEMPENHO NA COMISSAO PERMANENTE
DE AVALIACAO FUNCIONAL

Art. 100 Ao servidor efetivo e estavel, representante do Poder Executivo, suas
Autarquias e Fundagdes Publicas, designado para compor Comissao Permanente de
Avaliac¢do Funcional, sera concedida uma gratificacao especial de até quarenta por cento
do valor do padrao "A" de vencimento, faixa 1, jornada de até 40 horas semanais, do
Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo Municipal, suas Autarquias e

Fundacgoes.
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SUBSECAO VIII
DA GRATIFICACAO DE ATIVIDADE NA JUNTA MEDICA OFICIAL DO
MUNICIPIO

Art. 101 Ao servidor designado para integrar junta medica oficial do Municipio sera
concedida gratificagdo de até cinqiienta por cento do valor do padrio "A" de
vencimento, da faixa I, jornada de até quarenta horas semanais, do Quadro Permanente

de Pessoal do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes.

SUBSECAOQ IX
DA GRATIFICACAO POR ATIVIDADE ESPECIALIZADA COM
ADOLESCENTES AUTORES DE ATOS INFRACIONAIS

Art. 102 Ao servidor designado para desempenhar atividades efetivas de
acompanhamento e orientagdo ao adolescente autor de ato infracional e/ou em
cumprimento de medidas socio-educativas e seus responsaveis sera concedida
gratificagdo de até 10% (dez por cento) do valor do seu padrio de vencimento, mediante

ato do Prefeito, apos solicitacao justificada do respectivo Secretario.

SUBSECAO X
DA GRATIFICACAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 103 As fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, nos percentuais de dez, vinte, trinta, quarenta, cinqiienta, sessenta,
setenta, oitenta, noventa ou cem por cento, a serem concedidas e livremente destituiveis
por ato do Prefeito e dos Dirigentes de Autarquias e Fundagdes, destinam-se ao
desempenho de encargos de especial responsabilidade que ndo justifiquem a criagio de
cargos, na forma e condigOes previstas em regulamento.

§ 1° Os percentuais previstos no caput incidirao sobre o padrio de vencimento "A", da
faixa "I", carga horaria de até 40 horas semanais, do Quadro Permanente de Pessoal do

Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes.
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§ 2° As fungdes de confianca somente serdo devidas enquanto perdurarem as atividades
e em nenhuma hipotese serdo incorporadas ao vencimento ou a remuneragdo do
servidor, ndo podendo ser percebidas cumulativamente a outra fungdo de confianga ou
cargo em cOmissao.

§ 3° E vedado atribuir fungio de confianga pelo exercicio de atividade inerente

exclusivamente ao cargo de carreira do servidor.

SUBSECAO XI
DA GRATIFICACAO POR PRODUTIVIDADE, PARTICIPACAO EM
PROGRAMAS DE QUALIDADE E DE REMUNERACAO VARIAVEL

Art. 104 Podera ser concedida gratificagio aos servidores ocupantes dos quadros
permanente e suplementar de pessoal de acordo com critérios de produtividade e de
participagdo em programas de qualidade, e de remuneragdo variavel, instituidos e

regulamentados por ato do Prefeito Municipal.

SUBSECAOQ XII
DA GRATIFICACAO DE CONDUCAOQO

Art. 105 Podera ser concedida gratificagdo aos servidores ocupantes dos quadros
permanente e suplementar de pessoal das classes de Motorista de Veiculos Leves,
Motorista de Veiculos Pesados e de Operador de Maquinario Especializado, por ato do

Prefeito, na forma e condi¢des previstas em regulamento.

SUBSECAO XIII
DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E DE PERICULOSIDADE

Art. 106 Os servidores que trabalham com habitualidade em locais insalubres fazem jus
ao adicional de insalubridade, que incidira sobre o menor padrdao de vencimento pago

pelo Municipio.
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Art. 107 O servidor que trabalha em contato permanente com substancias perigosas ou
com risco de vida faz jus ao adicional de periculosidade, que incidira sobre o valor do

padrdo de seu vencimento.

Art. 108 A concessao dos adicionais de insalubridade e de periculosidade far-se-a em

observancia as situagdes especificadas na legislagao federal propria.

Art. 109 O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade, de
acordo com o laudo técnico das condigdes de ambiente de trabalho, devera optar por um
deles, ndo sendo acumulaveis estas vantagens.

Paragrafo Unico - O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com

a eliminagao das condig¢des ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

Art. 110 E proibido a servidora gestante ou lactante o trabalho em atividade ou

operagdes consideradas insalubres ou perigosas.

Art. 111 Os locais de trabalho e os servidores que operam com Raios X ou substancias
radioativas devem ser mantidos sob controle permanente, de modo que as doses de
radiagdo ionizantes ndo ultrapassem o nivel maximo previsto na legislagao propria.

Paragrafo Unico - Os servidores a que se refere o caput devem ser submetidos a

exames medicos periodicos, pagos pelo Municipio.

SUBSECAO XIV

DO ADICIONAL PELA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 112 O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de cinquenta por
cento em relagdo ao valor da hora normal de trabalho.
Paragrafo Unico - No caso de trabalho em dia consagrado ao repouso semanal e em

feriado, o adicional sera de cem por cento sobre o valor da hora normal de trabalho.

Art. 113 O servidor ocupante de cargo em comissdo ou no exercicio de fungdo de
confianga ndo faz jus ao pagamento de horas trabalhadas em regime de servigo
extraordinario.
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Art. 114 A realizagao individual de servigo no regime de trabalho de que trata o art. 112

fica limitada ao maximo de sessenta horas mensais.

Art. 115 O valor da hora de trabalho realizada no regime de que trata o art. 112 podera
ser compensado, a critério da Administragdo, por meio de crédito em banco de horas,

nas condigdes previstas em regulamento.

Art. 116 O servigo extraordinario pago ao servidor integrara, pela média do valor dos
servigos realizados nos respectivos periodos aquisitivos, o calculo da gratificagao

natalina e das féerias.

Art. 117 O limite de que trata o art. 114 podera ser ampliado com autorizagdo expressa
do Chefe do Poder Executivo, mediante justificativa do Secretario Municipal ou dos
Dirigentes Superiores das Autarquias e Fundagdes Publicas instituidas e mantidas pelo

Municipio.

SUBSECAO XV
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 118 Independentemente de solicitagdo, sera pago ao servidor, por ocasido das

ferias, um adicional de um ter¢o da remuneragao, correspondente ao periodo de férias.

Art. 119 O servidor em regime de acumulagao licita percebera o adicional de férias

calculado sobre a remuneragao dos dois cargos.

SUBSECAQO XVI
DO ADICIONAL PELO TRABALHO NOTURNO

Art. 120 O trabalho noturno tera um acréscimo de vinte por cento sobre o vencimento
da hora normal do trabalho diurno.
§ 1° Considera-se noturno, para os efeitos desta lei, o trabalho executado entre as 22

horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte.
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§ 2° Em se tratando de servigo extraordinario, o acrescimo de que trata este artigo

incidira sobre a remuneragio prevista no art. 112.

SUBSECAO XVII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 121 Fica instituido aos servidores publicos efetivos municipais, a partir da data da
entrada em vigéncia desta Lei Complementar, o adicional por tempo de servigo, por
biénio, para cada dois anos de efetivo exercicio prestado ao Municipio, suas Autarquias
e Fundagdes, correspondente a 3% (trés por cento), calculado e acumulavel sobre seu
respectivo vencimento base, integrando-o para todos os efeitos de direito.

§ 1° O adicional de que trata o caput ¢ devido aos titulares de cargos de carreira
integrantes dos Quadros Permanentes e Suplementares de Pessoal do Poder Executivo
Municipal, suas Autarquias e Fundagdes.

§ 2° O servidor publico municipal de carreira que for investido em outro cargo efetivo
podera averbar o tempo de servigo publico ininterrupto prestado no cargo que ocupava
no ambito do Municipio, suas Autarquias ou Fundag®es, para fins de concessdo do
adicional.

§ 3° Para concessao do adicional de que trata o Art. 121, o servidor publico municipal
efetivo que completar dois anos de exercicio durante os seis meses subseqiientes ao
inicio de vigéncia da presente Lei, fara jus ao beneficio de que trata esta se¢io.

§ 4° Os servidores publicos efetivos que quiserem optar por receber o quinquénio de
10% (dez por cento) calculado sobre o respectivo vencimento base, deverao fazé-lo
dentro do prazo de 90 (noventa) dias a partir do inicio do prazo de vigéncia da presente
Lei Complementar, uma unica vez, sob pena de, permanecendo inerte o servidor, o

respectivo adicional por tempo de servigo ser calculado na forma do art. 121.

Art. 122 Os valores utilizados no pagamento das gratificagdes de que tratam os incisos
X e XI do art. 91 ficam limitados em dois virgula cinco por cento do valor da receita

corrente liquida anual.
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CAPITULO 11
DAS FERIAS

Art. 123 O servidor fara jus, anualmente, a trinta dias consecutivos de férias
remuneradas, que podem ser acumuladas até o maximo de dois periodos, no caso de
necessidade do servigo, devidamente justificada pela chefia imediata.

Paragrafo Unico - Para o primeiro periodo aquisitivo de férias, serdo exigidos doze
meses de exercicio, exceto para 0 magistério, cujas ferias devem ser gozadas na forma e
condi¢Oes estabelecidas no Estatuto dos servidores efetivos do Magistério Publico

Municipal, e para as férias coletivas, definidas por ato do Prefeito Municipal.

Art. 124 As férias serdo reduzidas para:

I - vinte e quatro dias corridos, quando o servidor tiver de seis a quatorze faltas
injustificadas;

II - dezoito dias corridos, quando o servidor tiver de quinze a vinte e trés faltas
injustificadas;

I1T - doze dias corridos, quando o servidor tiver de vinte e quatro a trinta e duas faltas

injustificadas.
Art. 125 E vedado descontar do periodo de férias as faltas do servidor ao servigo.

Art. 126 Sempre que as férias forem concedidas apos o prazo de que trata o art. 123,

pagar-se-a em dobro a respectiva remuneragao.

Art. 127 Na exoneragio do servidor sera devida:

I - a remuneragdo simples ou em dobro, conforme o correspondente ao periodo de férias
cujo direito tenha adquirido;

II - a remuneragdo relativa ao periodo incompleto de férias, na proporgio de um doze

avos por més de prestagdo de servigo ou fragdo igual ou superior a quinze dias.

Art. 128 Suspendem o periodo aquisitivo de férias:
I - os afastamentos do exercicio do cargo previstos no art. 22, sem remuneragio para
origem;
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II - as licengas previstas nos incisos II, 1L, IV, VI e IX do art. 134.

Art. 129 Nio tera direito a férias o servidor que, no curso do periodo aquisitivo:

I - faltar ao servigo, sem justificativa e tiver descontos dos seus vencimentos, por mais
de trinta e dois dias;

IT - tiver afastamento do exercicio do cargo em licenga por acidente em servigo, para
tratamento de saide ou em auxilio-doenga, e licenga por motivo de doenga em pessoa
da familia, totalizando mais de cento e oitenta dias.

§ 1° A interrupcio da prestagio de servigo devera ser anotada no registro funciona! do
servidor.

§ 2° Iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo quando o servidor, apés o

implemento de qualquer das condigdes previstas neste artigo, retornar ao servigo.

Art. 130 E facultado ao servidor converter um tergo das férias em abono pecuniario,
desde que requeira com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia do seu inicio, exceto

na hipotese prevista no inciso III do art. 124.

Art. 131 O servidor que opera direta, exclusiva e permanentemente com Raios X e
substancias radioativas, gozara, obrigatoriamente, de vinte dias consecutivos de férias,
por semestre de atividade profissional, proibida, em qualquer hipotese, a acumulagao,

Paragrafo Unico - O servidor referido neste artigo ndo fara jus ao abono pecuniario de

que trata o art. 130.

Art. 132 As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comogdo interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral ou por

motivo de superior interesse publico.

CAPITULO IV
DO PREMIO ESPECIAL

Art. 133 Ao servidor que completar vinte e cinco anos de servi¢o publico no Municipio,

suas Autarquias e Fundagdes Publicas, sera conferido um prémio especial e que
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consistira de uma importancia em dinheiro equivalente a duas vezes a remuneragdao
percebida na data de sua concessdo € de uma placa de prata comemorativa ao evento.

Paragrafo Unico - Para efeitos de deferimento do prémio de que trata o caput nao sera
considerado o tempo de afastamento em virtude das licencas previstas no art. 134,

incisos [l e IV.

CAPITULO V
DAS LICENCAS

SECAO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 134 Conceder-se-a licenca ao servidor:

I - por motivo de doenga em pessoa da familia; .
IT - para servigo militar obrigatorio;

III - para tratar de interesses parcicularesx

IV - para acompanhar o conjuge ou companheiro;
V - como prémio;

VI - para atividade politica;

VII - para participagdo em cursos;

VIII - para congressos e competigdes esportivas;

IX - para desempenho de mandato classista.

Art. 135 O servidor ndo podera permanecer em licenga da mesma espécie por prazo
superior a vinte e quatro meses, salvo nas hipoteses previstas nos incisos II, IV, VI, VII

e IX doart. 134.

Art. 136 A licenga concedida dentro de sessenta dias contados do término da anterior,

por igual motivo, sera considerada prorrogagao desta.

Art. 137 Terminada a licenga o servidor reassumira imediatamente o exercicio do
cargo, salvo nos casos de prorrogagio de oficio ou a pedido, retornando a sua lotagio de

origem.
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Paragrafo Unico - O pedido de prorrogagido sera apresentado antes de findo o prazo da
licenca e, se indeferido, contar-se-a como de licenga o periodo compreendido entre a

data do seu término e a do conhecimento oficial do despacho.

Art. 138 A competéncia para a concessdo de licenga sera do Chefe do Poder Executivo,
dos Dirigentes de Autarquias e Fundagdes Publicas instituidas e mantidas pelo

Municipio ou de outra autoridade definida em regulamento.

Art. 139 O servidor em gozo de licenga comunicara ao seu chefe imediato o local onde

podera ser encontrado.

SECAO I
DA LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 140 O servidor podera obter licenga por motivo de doenga em conjuge, filhos e
pais, desde que prove ser indispensavel a sua assisténcia pessoal, e esta ndo possa ser
prestada simultaneamente com o exercicio do cargo, o que devera ser apurado através
de junta médica oficial e acompanhamento social.

Paragrafo Unico - A licenca sera concedida com a remuneragio integral durante os
primeiros 30 (trinta) dias, e proporcional, quando ultrapassar esse limite, sendo:

I - setenta por cento, até seis meses;

IT - cinquienta por cento, de seis até doze meses;

II1 - sem remuneragdo, de doze até vinte e quatro meses.

SECAO 111
DA LICENCA PARA SERVICO MILITAR OBRIGATORIO

Art. 141 Ao servidor convocado para o servigo militar sera concedida licenca, na forma
e condigdes previstas na legislagio federal especifica.
Paragrafo Unico - Concluido o servigo militar, o servidor tera até trinta dias sem

remuneragao para reassumir o exercicio do cargo.
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SECAO IV
DA LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Art. 142 A critério da Administragdo podera ser concedida ao servidor efetivo e estavel
licenga para tratar de assuntos particulares, pelo prazo de ate dois anos consecutivos,
sem remuneracao.

§ 1° A licenga podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no
interesse do servigo, devendo, neste caso, 0 mesmo reassumir imediatamente o servigo.
§ 2° Em caso de interrup¢do no interesse do servigo, a licenca podera ser renovada até a

complementagdo do prazo anteriormente concedido.

Art. 143 Nao se concedera nova licenca antes de decorridos dois anos do término da

anterior.

Art. 144 Nao se concedera a licenga a servidor nomeado para outro cargo efetivo ou
removido antes de completar trés anos no exercicio, ou que esteja respondendo a

processo disciplinar.

Art. 145 O servidor aguardara em exercicio a decisio sobre o pedido de licenga, que lhe

sera comunicada no prazo de até trinta dias.

Art. 146 Ao servidor ocupante de cargo em comissdo ou em exercicio de fungio de
confianga nao se concedera, nessa qualidade, licen¢a para tratar de interesses

particulares.

Art. 147 Terminada a licenca, o servidor reassumira imediatamente o exercicio, salvo
nos casos de prorrogagio de oficio ou a pedido, ou de aposentadoria.

§ 1° Retornando da licenca o servidor tera exercicio no local de sua escolha,
consideradas as vagas existentes na oportunidade.

§ 2° O pedido de prorrogagio, permitido somente na hipotese em que o prazo de licenga

deferido for inferior a dois anos, sera apresentado antes de findo o prazo da licenga, e,
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se indeferido, contar-se-a como de licenga o periodo compreendido entre a data do seu

término e a do conhecimento oficial do despacho

SECAOQ V
DA LICENCA PARA ACOMPANHAR O CONJUGE OU COMPANHEIRO

Art. 148 O servidor estavel, cujo conjuge ou companheiro for servidor federal, estadual
ou municipal, que se deslocar para servir em outro ponto do territorio nacional, ou no
estrangeiro, tera direito a licenga sem remuneragao, por prazo indeterminado.

§ 1° A licenga sera concedida mediante pedido devidamente instruido.

§ 2° Retornando da licenca o servidor tera exercicio no local de sua escolha,

consideradas as vagas existentes na oportunidade.

SECAQ VI
DA LICENCA-PREMIO

Art. 149 Apos cada decénio de exercicio ininterrupto no Municipio, suas Autarquias e
Fundagdes instituidas e mantidas, ao servidor que a requerer, conceder-se-a licenca-
prémio de sessenta dias consecutivos, com todos os direitos e vantagens permanentes de
seu cargo efetivo.

Paragrafo Unico - Ao servidor ocupante de cargo em comissio ou em exercicio de

fungdo de confianga nao se concedera, nessa qualidade, licenga-prémio.

Art. 150 Suspendem a contagem do periodo aquisitivo para efeito de concessio da
licenga-prémio os afastamentos do exercicio do cargo efetivo sem remuneragio para
origem, exceto para exercer cargo de provimento em comissdo no Municipio, suas
Autarquias e Fundagdes.

Paragrafo Unico - Na ocorréncia das situagdes previstas no caput a contagem do
periodo aquisitivo para efeito da licen¢a recomegara a contar, pelo prazo restante, no dia

imediatamente posterior ao término do motivo que determinou a suspensao.
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Art. 151 As faltas injustificadas ao servigo e as penalidades disciplinares de adverténcia
retardardo a concessdo da licenga-prémio e de inicio de novo periodo aquisitivo na

propor¢ao de um més para cada falta ou penalidade.

Art. 152 A penalidade disciplinar de suspensdo retardara a concessio da licenga-prémio

e de inicio de novo periodo aquisitivo em um ano para cada penalidade.

Art. 153 O nimero de servidores em gozo simultaneo de licenga-prémio nao podera ser
superior a um terco da lotagdo da respectiva unidade administrativa do 6rgao ou

entidade.

Art. 154 O servidor com direito a licenca-prémio podera optar pelo recebimento em
dinheiro de importancia correspondente a um terco da licenga.

§ 1° No caso de optar pela conversdo em pecunia, devera o servidor gozar o restante a
partir do recebimento.

§ 2° O Municipio, por critério administrativo proprio, devidamente justificado, em face
de necessidade imperiosa, interesse inadiavel, excepcionalidade dos servigos prestados
pelo servidor requerente ou pela necessidade do servidor por motivos especiais, podera
indenizar o periodo de licenca prémio restante (dois ter¢os) ou mesmo a totalidade do
periodo, caso assim requeira o servidor, convertendo-o em pecunia, dentro do critério
definido no paragrafo seguinte, desde que haja a concordancia do servidor publico.

§ 3° A conversdo da licenga prémio em pecunia, em qualquer caso, sera considerada
como licenga gozada.

§ 4° Os critérios administrativos serao definidos e regulamentados em lei especifica.

§ 5° Para efeito de calculo do periodo de licenga convertidlo em pecunia sera
considerado o padrdo de vencimento percebido pelo servidor, no cargo efetivo, na data
do inicio do gozo, acrescido das vantagens de natureza permanente.

§ 6° O pagamento da licenca prémio convertida em pecunia dependera de
disponibilidade financeira do Municipio, suas Autarquias e Fundagoes, e sera feito nas

condigdes estabelecidas em regulamento.
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Art. 155 Decaira do direito de receber a licenga-prémio ndo gozada o servidor que ndo a
requerer no prazo de até dois anos da data do desligamento do servigo publico

municipal.

Art. 156 A licenca-prémio sera usufruida em periodo continuo, ficando a critério do
servidor a eépoca da fruigdo, desde que se manifeste com antecedéncia minima de

noventa dias.

SECAO V11
DA LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Art. 157 O servidor tera licenca, sem remuneracao, durante periodo que mediar entre a
sua escolha em convengado partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do
registro de sua candidatura perante a Justiga Eleitoral.

§ 1° O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas fungdes e
que exerga cargo de diregao, chefia, assessoramento, arrecadacdo ou fiscalizacdo, dele
sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica
Eleitoral, até o décimo quinto dia seguinte ao do pleito.

§ 2° A partir do registro da candidatura e até o décimo quinto dia seguinte ao da eleigao,

o servidor fara jus a licenga remunerada, como se em efetivo exercicio estivesse.

SECAO VIII
' DA LICENCA PARA PARTICIPACAO EM CURSOS, CONGRESSOS E
COMPETICOES ESPORTIVAS

Art. 158 O servidor tera direito a licenga com remuneragao integral quando for
convocado ou designado para participar de cursos, congressos, seminarios ou
competigdes esportivas oficiais, mediante expressa autorizagdo da autoridade a que

estiver vinculado.
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SECAQO IX
DA LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Art. 159 E assegurado ao servidor o direito a licenga para desempenho de mandato na

Associagdo ou no Sindicato dos servidores publicos municipais.

Art. 160 Os vencimentos do servidor licenciado para o desempenho de mandato na
Associagdo e no Sindicato serdo pagos pelo Poder Executivo, suas Autarquias e
Fundagdes Publicas.

§ 1° Somente podera ser licenciado servidor eleito para cargo de diregdo nas referidas
entidades, até o maximo de trés por entidade.

§ 2° A licenga tera duragdo igual ao do mandato, podendo ser prorrogada, em caso de

reeleigdo.

CAPITULO VI
DO TEMPO DE SERVICO

Art. 161 A apuragdo do tempo de servico sera feita em dias, que serdo convertidos em

anos, considerado o ano como de trezentos e sessenta e cinco dias.

Art. 162 Sera considerado como de exercicio o afastamento em virtude de:
I - fenas;
II - casamento civil, até nove dias consecutivos, contados do pedido de afastamento;
111 - luto, a contar do falecimento de conjuge, filhos ou pais, até nove dias consecutivos,
ou pelo falecimento de sogros, avos e irmaos, até quatro dias;
IV - licenga por acidente em servigo ou doenca profissional;
V - para tratamento da propria saude, até o limite de vinte e quatro meses, cumulativo
ao longo do tempo de servigo publico prestado ao Municipio, suas Autarquias e
Fundagdes Publicas;
VI - licenga a gestante, a adotante e paternidade;
VII - convocagdo para o servigo militar;
VIII - juri e outros servigos obrigatorios por lei;
37
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IX - em virtude de cursos, congressos, seminarios e competigdes esportivas,
X - doagao de sangue;

XI - para alistar-se como eleitor até um dia;

X1I - por motivo de saude de pessoa da familia do servidor, até doze meses;
XIII - licenga-prémio gozada,

X1V - licenga para atividade politica;

XV - para desempenho de mandato classista;

XVI - para desempenho de mandato de Conselheiro Tutelar;

XVII - em virtude de processo disciplinar de que no resulte pena;

XVIII - exercicio de cargo de provimento em comissdo no ambito do Municipio, suas
Autarquias e Fundagdes Publicas;

XIX - desempenho de mandato eletivo Federal, Estadual ou Municipal.

Art. 163 A contagem do tempo de servigo para efeito de aposentadoria sera efetuada

nas condi¢des estabelecidas em legislagao propria.

Art. 164 Todo o tempo de servico publico prestado ao Municipio, suas Autarquias e

Fundagoes Publicas sera considerado na forma e condigdes estabelecidas nesta lei.

CAPITULO VII
DO DIREITO DE PETICAO

Art. 165 E assegurado ao servidor o direito de requerer aos Poderes Piblicos em defesa

de direito ou de interesse legitimo.

Art. 166 O requerimento sera dirigido a autoridade competente para decidi-lo e
encaminhado por intermédio daquela a que estiver imediatamente subordinado o

requerente.

Art. 167 Cabe pedido de reconsideragiao a autoridade que houver expedido o ato ou
proferido a primeira decisdo, ndo podendo ser renovado.

Paragrafo Unico - O requerimento e o pedido de reconsideragio deverdo ser
despachados no prazo de cinco dias e decididos dentro de trinta dias.
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Art. 168 Cabera recurso, na forma que a lei dispuser:

[ - do indeferimento do pedido de reconsideragao;

IT - das decisdes sobre 0s recursos sucessivamente interpostos.

Paragrafo Unico - O recurso sera dirigido a autoridade imediatamente superior a que
tiver expedido o ato ou proferido a decisao, e, sucessivamente, em escala ascendente, as

demais autoridades.

Art. 169 O prazo para interposicdo de pedido de reconsideragdo ou de recurso € de

trinta dias, a contar da publicagao ou da ciéncia, pelo interessado, da decisdo recorrida.

Art. 170 O recurso podera ser recebido, com efeito suspensivo, a juizo da autoridade
competente.
Paragrafo Unico - Em caso de provimento do pedido de reconsideragdo ou do recurso,

os efeitos da decisao retroagirao a data do ato impugnado.

Art. 171 O direito de requerer prescreve:

I - em cinco anos, quanto aos atos de demissdo, exoneragdao, de cassacao de
aposentadoria ou de disponibilidade ou que afetem interesse patrimonial e créditos
resultantes das relacdes de trabalho;

IT - em cento e vinte dias, nos demais casos, salvo quando outro prazo for fixado em lei.
Paragrafo Unico - O prazo de prescrigio sera contado da data da publicagdo do ato

impugnado ou da data da ciéncia, pelo interessado, quando o ato nao for publicado.

Art. 172 O pedido de reconsideragdo e o recurso, quando cabiveis, interrompem a
prescrigao.
Paragrafo Unico - Interrompida a prescrigdo, 0 prazo recomecara a correr, na sua

totalidade, do dia em que cessar a interrupgao.

Art. 173 A prescrigio € de ordem publica, ndo podendo ser relevada pela

Administragao.

39



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA

ADM. 2009/2012
___Rua Vigario Antunes, 155, Centro — Fone (37) 3341 - 8500

Art. 174 Para o exercicio do direito de peti¢do, € assegurada vista do processo ou

documento, na reparti¢do, ao servidor ou a procurador por ele constituido.

Art. 175 A Administragdo devera rever seus atos, a qualquer tempo, quando eivados de

ilegalidade.

Art. 176 A Administragdo deve anular seus proprios atos, quando eivados de vicio de
legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados

os direitos adquiridos.

Art. 177 O direito de a Administragdo anular os atos administrativos de que decorram
efeitos favoraveis para os servidores decai em cinco anos, contados da data em que
foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

Paragrafo Unico - No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia

contar-se-a da percepgao do primeiro pagamento.

Art. 178 Sdo fatais e improrrogaveis os prazos estabelecidos neste capitulo, salvo
motivo de for¢ca maior.

Paragrafo Unico - Entende-se como forga maior todo acontecimento inevitavel, em
relacdo a vontade da Administra¢do, e para a realizagdo do qual esta ndo concorreu,

direta ou indiretamente.

TITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO I
DOS DEVERES

Art. 179 Sao deveres do servidor:
I - exercer com zelo e dedicagdo as atribuigdes do cargo, emprego ou fungio;
II - assiduidade;
I11 - pontualidade;
IV - discrigdo;
V - tratar com cortesia as pessoas;
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VI - observar as normas legais e regulamentares:;

VII - cumprir as ordens supertores, salvo quando manifestamente ilegais;

VIII - representar a autoridade superior sobre irregularidade de que tiver ciéncia em
razdo do cargo;

IX - zelar pela economia do material e a conservac¢ao do patrimonio publico;

X - fazer pronta comunicagdo a chefia imediata do motivo de seu ndo comparecimento
ao servigo;

XII - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas
por sigilo;

b) a expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situagdes de interesse pessoal, na forma da lei;

¢) as requisi¢des para a defesa da Fazenda Publica, no prazo determinado pela
autoridade competente;

XIHI - colaborar com o aperfeicoamento do servigo, sugerindo a chefia imediata as
medidas que julgar necessarias;

XIV - guardar sigilo sobre assuntos relacionados ao trabalho.

CAPITULO I
DAS PROIBICOES

Art. 180 Ao servidor publico € proibido:
I - ausentar-se do servigo durante o expediente sem prévia autorizagao do superior
imediato;
IT - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da repartigao;
111 - recusar fé a documento publico;
IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo ou execugio
de servigo;
V - referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas, aos
cidadaos ou aos atos do Poder Publico, no recinto da reparti¢ao;
VI - cometer a pessoa estranha a repartigdo, fora dos casos previstos em lei, 0
desempenho de encargo que seja de sua competéncia ou de subordinado;
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VII - praticar atos ou atitudes, no recinto da reparti¢do, que obriguem outro servidor a
filiagdo politico partidaria, sindical ou associativa profissional;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo em comissdo ou fungdo de confianga,
conjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil, em linha reta ou colateral,

IX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

X - cometer a outro servidor atribui¢des estranhas as do cargo que este ocupa, exceto
em situagOes de emergéncia e transitorias;

XI - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servico ou atividades
particulares;

XII - exercer, durante o horario de trabalho, atividade a ele estranha, negligenciando o
servigo e prejudicando o seu bom desempenho;

XIIT - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungdo publica;

XIV - participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou
nao, ou exercer comerclo, e, nessa qualidade, transacionar com o Poder Publico;

XV - atuar como procurador ou intermediario junto a reparticdes publicas municipais,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes, em
linha reta ou colateral. até o segundo grau civil, conjuge ou companheiro;

XVI - receber propina, presente, comissdao ou vantagem de qualquer espécie, em razao
de suas atribuigdes;

XVII - aceitar comissdo, emprego ou pensao de Estado estrangeiro;

XVIII - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XIX - proceder de forma desidiosa;

XX - acumular remuneradamente cargo, emprego ou fungdo publica, exceto nas

hipoteses previstas no art. 181.

CAPITULO 111
DA ACUMULACAQ

Art. 181 E vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos, salvo quando houver
compatibilidade de horarios:

I - a de dois cargos de professor;

II - a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;
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I1I - a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissdes
regulamentadas.

§ 1° A proibigdo de acumular estende-se a empregos e fun¢des e abrange Autarquias,
Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e Fundagoes instituidas e mantidas
pelo Poder Publico.

§ 2° A acumulagdo de cargos, empregos ou funcgdes, ainda que licitas, ficam
condicionadas a comprovagido da compatibilidade de horarios.

§ 3° Considera-se acumulagio proibida a percep¢do de vencimento de cargo ou emprego
publico efetivos com proventos da inatividade, salvo quando os cargos ou empregos de

que decorram essas remuneragoes forem acumulaveis na atividade.

Art. 182 Entende-se para efeito do art. 181:

I - cargo de professor aquele que tem como atribuigdo principal e permanente,
atividades estritamente docentes, compreendendo a prepara¢do e ministragdo de aulas
em qualquer grau de ensino;

IT - cargo Tecnico ou Cientifico aquele cujo desempenho requeira a aplicagdo de
metodos  técnicos organizados, que se fundem em conhecimento cientifico
correspondente, exigido o diploma de nivel superior;

Il - cargo cientifico aquele cujo desempenho requeira conhecimento cientifico
correspondente, exigido o diploma de nivel superior; .
IV - cargo técnico aquele cujo desempenho requeira especialidade técnica definida,

dispensado o diploma de nivel superior.

CAPITULO 1V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 183 O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular

de suas atribuigdes.

Art. 184 A responsabilidade administrativa decorre de ato omissivo ou comissivo,
doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiro, praticado pelo

servidor no desempenho de seu cargo, emprego ou fungio.
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§ 1° Tratando-se de dano causado a terceiro, respondera o servidor perante a Fazenda
Publica, em agdo propria, se infrutifera a composigio.
§ 2° A obrigagdo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera

executada. até o limite do valor da heranca recebida.

Art. 185 A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de

absolvi¢ao criminal que negue a existéncia do fato ou a sua autoria.

Art. 186 As sangdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo

independentes entre si.

Art. 187 A responsabilidade civil e penal sera apurada no ambito do Poder Judiciario,

nos termos da legislagao especifica.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 188 Sdo penalidades disciplinares:

I - adverténcia;

II - suspensao,

II1 - demissao;

IV - cassacao de aposentadoria ou de disponibilidade;
V - destitui¢@ao de funcgdo de confianga;

VI - destituicao de cargo em comissao.

Art. 189 Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais do servidor.

Paragrafo Unico - Consideram-se antecedentes funcionais, para efeito de
abrandamento da pena, os registros de elogios, a produgdo de trabalho relevante e a

colaborag¢do comprovada para o aperfeicoamento do servigo.
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Art. 190 A adverténcia sera aplicada por escrito, em casos de violagdo de proibi¢do
constante do art. 180, incisos I a XII, e da inobservancia de dever funcional previsto em

lei, regulamento e demais normas internas.

Art. 191 A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com
adverténcia e de violagdo das demais proibigdes que ndo tipifiquem infracdo sujeita a
penalidade de demissdo, nido podendo exceder de noventa dias.

Paragrafo Unico - Quando houver conveniéncia para o servigo, a penalidade de
suspensdo podera ser convertida em multa, na base de cingiienta por cento por dia da

remuneragao, ficando o servidor obrigado a permanecer em servigo.

Art. 192 Nao serdo consideradas para efeito de reincidéncia as penalidades de
adverténcia e de suspensao apos o decurso de trés e cinco anos de efetivo exercicio,
respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova infragdo

disciplinar.

Art. 193 A demissao sera aplicada nos seguintes casos:
I - crime contra a Administragao Publica;

II - abandono de cargo;

III - inassiduidade habitual;

IV - improbidade administrativa;

V - incontinéncia publica e conduta escandalosa;

VI - insubordinacdo grave em servigo;

VII - ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa
propria ou de outrem;

VIII - corrupgio;

IX - transgressdo do art. 180, incisos XIII a XX.

Art. 194 Detectada a qualquer tempo a acumulagdo ilegal de cargo, emprego ou fungao
publica, a autoridade notificara o servidor para apresentar op¢do por um dos cargos,
empregos ou fungdes, no prazo improrrogavel de quinze dias, contado da data da

ciéncia.
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§ 1° Na hipotese de o servidor ndo se manifestar no prazo fixado, a autoridade adotara
procedimento sumario para a apuragdo e regularizacdo imediata da acumulagio ilicita,
cujo processo administrativo disciplinar se desenvolvera nas seguintes fases:

I - instauragdo, com a publicagdo de portaria indicando a autoria e a materialidade da
transgressio objeto da apuracdo, e a comissdo responsavel pela conducdo dos trabalhos,
constituida por servidores estaveis;

IT - instrug@ao sumaria, que compreende indiciagio, defesa e relatorio;

III - julgamento.

§ 2° A indicagdo da autoria de que trata o inciso I do § 1° dar-se-a pelo nome e matricula
do servidor, e a materialidade pela descrigdo dos cargos, empregos ou fungdes publicas
em situagao de acumulagdo ilegal, dos orgdos ou entidades de vinculagdo, das datas de
ingresso, do horario de trabalho e do correspondente regime juridico.

§ 3° A Comissao responsavel pela condugio do processo lavrara, até trés dias Uteis apoOs
o recebimento da portaria de instaurag@o, termo de indiciagdo em que serdo transcritas
as informagdes de que trata o § 2° bem como promovera a citagdo pessoal do servidor
indiciado, para, no prazo de cinco dias, apresentar defesa escrita, assegurando-se-lhe

vista do processo na reparti¢do, observado o disposto nos artigos 225 e 244.

Art. 195 Apresentada a defesa, a Comissdao elaborara relatorio conclusivo quanto a
mocencia ou a responsabilidade do servidor, em que resumira as pegas principais dos
autos, opinara sobre a licitude da acumulagio em exame, indicara o respectivo
dispositivo legal e remetera o processo a autoridade instauradora, para julgamento.

Paragrafo Unico - No prazo de quinze dias, contado do recebimento do processo, a

autoridade julgadora proferira a sua decisdo.

Art. 196 Caracterizada a acumulagao ilegal aplicar-se-a a pena de demissao, destitui¢do
ou cassagao de aposentadoria ou disponibilidade em relagdo aos cargos, empregos ou
fungdes publicas em regime de acumulagdo ilegal, hipotese em que os orgdos ou

entidades de vinculag@o serdo comunicados.

Art. 197 O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar submetido ao
rito sumario nao excedera sessenta dias, contado da data de publica¢do da portaria de
instauragao.
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Art. 198 O procedimento sumario rege-se pelas regras contidas nos artigos 194, 195,
196 e 197, observando-se, no que lhe for aplicavel, subsidiariamente, as demais

disposi¢oes desta lei.

Art. 199 A demissiao ou a destituicdo de cargo em comissdo, por infringéncia ao art.
180, incisos XIII e XV, incompatibiliza o ex-servidor para nova investidura em cargo

publico municipal, pelo prazo de cinco anos.

Art. 200 Nao podera retornar ao servigo publico municipal o servidor que for demitido,
destituido do cargo em comissido ou tiver cassada sua aposentadoria por infringéncia ao

art. 193, incisos I e IV.

Art. 201 Sera cassada a aposentadoria do inativo que houver praticado, na atividade,

falta punivel com a demissao.

Art. 202 Sera cassada a disponibilidade do servidor:
I - que houver praticado, na atividade, falta punivel com a demissdo, desde que nao
prescrita a agdo disciplinar;

II - que houver aceitado ilegalmente cargo, emprego ou funcio publica.

Art. 203 Quando o servidor, mediante uma s a¢d@o ou omissdo, praticar duas ou mais

faltas disciplinares, idénticas ou ndo, aplicar-se-lhe-a a mais grave das penalidades.

Art. 204 As penalidades disciplinares serdo aplicadas:

I - pelo Chefe do Poder Executivo ou Dirigente de Autarquia ou Fundagio Publica
instituida e mantida pelo Municipio, nos casos de demissdo, cassa¢do de aposentadoria
e de disponibilidade, destituigdo de cargo em comissdo e de suspensdo por prazo
superior a trinta dias;

II - outras autoridades, na forma dos respectivos regimentos ou regulamentos, nos casos

de adverténcia e de suspensao de até trinta dias.
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Art. 205 O ato de imposi¢ao da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a

causa da sangio disciplinar.

Art. 206 O direito de a Administragio Municipal promover acdo disciplinar

prescrevera:

I - em cinco anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo, cassagao da

disponibilidade ou aposentadoria e destitui¢do de cargo em comissio;

IT - em dois anos, quanto a suspensao;

III - em seis meses, quanto a adverténcia.

§ 1° O prazo de prescricdao comega a correr na data em que o fato imputavel ao servidor
. se tornou conhecido.

§ 2° Os prazos de prescrigdo previstos na lei penal aplicam-se as infragdes disciplinares

capituladas como crime.

§ 3° A abertura de sindicancia ou a instauragdo de processo disciplinar interrompem a

prescri¢do, até a decisao proferida pela autoridade competente.

§ 4° Interrompido o curso da prescri¢do, o prazo comegara a fluir novamente a partir do

termino do prazo legal estabelecido para a conclusdo da sindicancia ou do processo

disciplinar.

Art. 207 Configura abandono de cargo a auséncia intencional ou injustificada do

servidor ao servigo, por mais de trinta dias consecutivos.

Art. 208 Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servi¢o, sem causa justificada,
por periodo igual ou superior a sessenta dias, interpoladamente, durante o periodo de

doze meses.

Art. 209 E dever do chefe imediato conhecer os motivos que levam o servidor a faltar
consecutiva e frequentemente ao servigo.

Paragrafo Unico - Constatadas as primeiras faltas, devera o chefe imediato, sob pena
de se tornar co-responsavel, comunicar o fato ao orgdo de pessoal que promovera as

diligéncias necessarias a apuracao da ocorréncia.
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Art. 210 Para aferigao do numero de faltas, as horas serao convertidas em dias, quando

o servidor estiver sujeito a regime de plantdes

Art. 211 Na apuragédo da infracdo por abandono de cargo ou inassiduidade habitual, sera
adotado o procedimento sumario a que se refere o art. 201, observando-se especialmente
que:

I - a indicagdo da materialidade dar-se-a:

a) na hipotese de abandono de cargo, pela indicagdo precisa do periodo de auséncia
intencional do servidor ao servigo superior a trinta dias;

b) no caso de inassiduidade habitual, pela indica¢ao dos dias de falta ao servigo sem
causa justificada, por periodo igual ou superior a sessenta dias interpoladamente,

durante o periodo de doze meses.

TITULO V
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
CAPITULO 1
DAS DIPOSICOES GERAIS

Art. 212 A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico € obrigada
a promover a sua apuragao imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo

disciplinar, assegurada ao acusado a ampla defesa e o contraditorio.

Art. 213 As dentncias sobre irregularidades serdo objeto de apuragdo desde que
contenham a identifica¢do e o enderego do denunciante e sejam formuladas por escrito,

confirmada a autenticidade.

Art. 214 Da denuncia podera resultar:
I - abertura de sindicancia;
II - abertura de processo disciplinar;
I1I - arquivamento:
a) por falta de objeto, quando o fato narrado nao configurar evidente infragdo disciplinar
ou ilicito penal;
b) quando constatada a prescri¢ao de que trata o art. 205.
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Art. 215 Da sindicincia instaurada pela autoridade podera resultar:

[ - arquivamento do processo;

II - abertura de processo disciplinar.

Paragrafo Unico - O prazo para conclusdo da sindicincia ndo excedera sessenta dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo, pela autoridade superior, mediante

justificativa da comissio responsavel pelos trabalhos.

CAPITULO Il
DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art. 216 Como medida cautelar, a autoridade instauradora do processo podera ordenar o
afastamento preventivo do servidor do cargo, desde que necessario para garantir o curso
normal da instrucio.

§ 1° O afastamento preventivo ndo implicara em prejuizo da remuneragdo ou da
contagem do tempo de servico.

§ 2° Cabera recurso ao Chefe de Poder ou aos Dirigentes Superiores de Autarquias e

Fundagdes Publicas, caso o tempo de afastamento preventivo supere cento e vinte dias.

CAPITULO 111
DA COMISSAO PROCESSANTE

Art. 217 A sindicancia e o processo disciplinar serdo conduzidos por comissdo
composta de cinco servidores efetivos e estaveis, designados pela autoridade
competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente.

§ 1° A comissdo tera como secretario servidor designado pelo seu presidente, podendo a
designagdo recair em um dos seus membros.

§ 2° A auséncia justificada de um dos membros da Comissdo na audiéncia ndo
comprometera a sua realizagao.

§ 3° Nao podera participar de Comissido Processante parente do acusado, consangiiineo

ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.
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Art. 218 A Comissdao Processante exercera suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo

interesse da administragao.

Parigrafo Unico - Nio havera sigilo para o acusado ou seu defensor.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 219 O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar responsabilidade de
servidor por infragdo praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou que tenha relagio

com as atribui¢des do cargo em que se encontre investido.

Art. 220 O processo disciplinar se desenvolvera nas seguintes fases:
I - instauragdo, com a publicagdo do ato que a determinou;

I1 - instrugdo;

III - relatorio final;

IV - julgamento.

Art. 221 O presidente da comissao, apOs nomear o secretario, determinara a autuacio da
portaria e das demais pecas existentes e instalara os trabalhos, designando dia, hora e
local para as reunides e ordenara a citagao do acusado para apresentar defesa inicial e

indicar provas, inclusive rol de testemunhas até o maximo de cinco.

Art, 222 Os termos serdo lavrados pelo secretario da comissio e terdao forma processual
e resumida.

§ 1° A juntada de qualquer documento aos autos sera feita por ordem cronologica de
apresentacdo, devendo o secretario da comissao rubricar todas as folhas.

§ 2° As reunides da comissdo serao registradas em atas.

§ 3° Todos os atos, documentos e termos do processo serdo extraidos em duas vias ou

produzidos em copias, formando autos suplementares.
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SECAO I
DA CITACAQO

Art. 223 A citacdo do acusado sera feita pessoalmente ou por edital.

Art. 224 A citagdo pessoal sera feita, preferencialmente, pelo secretario da comissao,
apresentando ao destinatario o instrumento correspondente em duas vias, o qual contera
a descrigao resumida da imputagdo, o local de reunides da comissdo, com a assinatura
do presidente, e o prazo para a defesa.

Paragrafo Unico - Recusando-se o acusado a receber a citagdo, devera o fato ser

certificado a vista de duas testemunhas.

Art. 225 Quando o acusado encontrar-se em lugar incerto ou ndo sabido ou quando
houver fundada suspeita de ocultagdo para frustrar a diligéncia, a citagdo sera feita por
edital.

Paragrafo Unico - O edital sera publicado, por uma vez, no Jornal Oficial do
Municipio e em jornal de grande circulagio da localidade do ultimo domicilio

conhecido, onde houver.

Art. 226 O comparecimento voluntario do acusado perante a comissao supre a citagio.

~

SECAOQ II
DA INSTRUCAQ

Art. 227 A instrucdo sera contraditoria, assegurando-se ao acusado ampla defesa, com

0S meios e recursos a ela inerentes.

Art. 228 Os autos da sindicancia integrardo o processo disciplinar como pega

informativa.

Art. 229 O prazo para conclusdo da instru¢do ndo excedera cento e oitenta dias,

contados da data de publicacdo do ato de instauragdo do processo.
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Art. 230 A comissdo promovera o interrogatorio do acusado, a tomada de depoimentos,
acareagdes e a produgdo de outras provas, inclusive a pericial, se necessaria.

§ 1° A designagdo dos peritos recaira em servidores com capacidade técnica
especializada, e, na falta deles, em pessoas estranhas ao servigo publico municipal,
assegurada ao acusado a faculdade de formular quesitos.

§ 2° O presidente da comissao podera indeferir pedidos considerados impertinentes,

meramente protelatorios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

Art. 231 A defesa do acusado sera promovida por advogado por ele constituido ou por
’ defensor publico ou dativo.

§ 1° Caso o defensor do acusado, regularmente intimado, ndo comparega ao ato, sem

justificativa prévia, o presidente da comissdo designara defensor, ainda que somente

para o ato.

§ 2° Nenhum ato da instrugdo podera ser praticado sem a prévia intimag¢do do acusado

ou de seu defensor.

Art. 232 Em qualquer fase de qualquer dos procedimentos disciplinares, até a

apresentacdo da defesa final, poderdo ser juntados documentos.

Art. 233 As testemunhas serdo intimadas através de ato expedido pelo presidente da
. comissao, devendo a segunda via, com o ciente delas, ser anexada aos autos.

§ 1° Se a testemunha for servidor, a intimagao podera ser feita mediante requisi¢ao ao
chefe da repartigdo onde serve, com indicac@o do dia e hora marcados para a audiéncia.
§ 2° Os mandados serdo expedidos com, pelo menos, dois dias uteis de antecedéncia a
data da inquirigdo, se servidor, e, cinco dias, se particular.

§ 3° Se as testemunhas arroladas pela defesa nido forem encontradas e o acusado,
intimado para tanto, nao fizer a substituicdo dentro do prazo de trés dias uteis,

prosseguir-se-a nos demais termos do processo.

Art. 234 O servidor que estiver em gozo de férias ou licenga prémio podera ser

intimado para prestar depoimento ou declaragdes, sendo-lhe assegurada a compensagao

do respectivo dia.
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Art. 235 O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a
testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1° As testemunhas serdo inquiridas separadamente, devendo o presidente da Comissdao
adverti-la das penas cominadas em caso de falso testemunho.

§ 2° Antes de depor, a testemunha sera qualificada e prestara compromisso legal.

§ 3° Néo se deferira 0 compromisso legal de que trata o § 2°:

I - aos doentes e deficientes mentais e a0s menores de quatorze anos;

Il - em caso de amizade intima ou inimizade capital ou parentesco com o acusado ou

denunciante, em linha reta ou colateral até o terceiro grau.

Art. 236 A testemunha ndo podera eximir-se da obrigagio de depor, salvo nas hipoteses

prevista em lei.

Art. 237 Antes de iniciado o depoimento, o advogado podera contraditar a testemunha
ou arguir circunstancias ou defeitos que a tornem suspeita de parcialidade ou indigna de
fe.

Paragrafo Unico - O presidente da Comissdo fara consignar em ata a contradita ou
argliigao e a resposta da testemunha, mas so excluira a testemunha ou nao lhe deferira

compromisso nos casos previstos no inciso II do § 3° do art. 235.

Art. 238 O depoimento da testemunha sera reduzido a termo, assinado por ela e pelos
presentes ao ato.

Paragrafe Unico - Na hipotese de a testemunha nio souber ou puder assinar o termo, o
presidente; depois de ler o documento em voz alta, pedira a um terceiro que o faga por

ela.

Art. 239 Se o presidente verificar que a presencga do indiciado, pela sua atitude, podera
influir no animo da testemunha, de modo que prejudique a verdade do depoimento, fara

retira-lo, prosseguindo na inquiri¢do, com a presenga do seu defensor.

Art. 240 Concluida a inquiricdo de testemunhas, a comissao promovera o interrogatorio

do acusado, observado os procedimentos previstos nos artigos 225 e 245.
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§ 1° No caso de mais de um acusado, cada um sera ouvido separadamente, podendo ser
promovida acareacdo, sempre que divergirem em suas declaragdes.

§ 2° O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio, bem como a inquiri¢do
das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-lhe,

porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissao.

Art. 241 Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo, de
oficio, ou a pedido do defensor do mesmo, propora a autoridade competente que ele seja
submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe, pelo menos, um médico
psiquiatra.

Paragrafo Unico - O incidente de insanidade mental sera processado em autos
apartados e apensos ao processo principal, ficando este sobrestado até a apresentacdo do

laudo, sem prejuizo da realizagao de diligéncias imprescindiveis.

Art. 242 O acusado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comissao o

local onde sera encontrado.

Art. 243 Compete a comissao tomar conhecimento de novas imputagdes que surgirem
contra o acusado durante o curso do processo, caso em que este podera produzir novas

provas objetivando sua defesa.

Art. 244 Ultimada a instrugdo, intimar-se-a o acusado, através de seu defensor, para
apresentar defesa final no prazo de dez dias, assegurando-se-lhe vista do processo.

Paragrafo Unico - Havendo dois ou mais acusados, o prazo sera comum de vinte dias.

Art. 245 Considerar-se-a revel o acusado que, regularmente citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

§ 1° A revelia sera declarada por termo nos autos do processo e devolvera o prazo para a
defesa.

§ 2° Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designara

um defensor dativo.
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Art. 246 Apresentada a defesa final, a comissdo elaborara relatorio minucioso, no qual
resumira as pegas principais dos autos e mencionara as provas em que se basear para
formar a sua convicgdo e sera conclusivo quanto a inocéncia ou responsabilidade do
servidor, indicando o dispositivo legal transgredido, bem como as circunstancias
mencionadas no art. 189.

§ 1° A comissdo apreciara, separadamente, as irregularidades que forem imputadas a
cada acusado.

§ 2° A conussdo devera sugerir providéncias para evitar reprodugao de fatos
semelhantes aos que originaram o processo e quaisquer outras que lhe parecam de

interesse publico.

Art. 247 O processo disciplinar, com o relatorio da comissdo, sera remetido a

autoridade que determinou a instauragdo, para julgamento.

Art. 248 E causa de nulidade do processo disciplinar:

I - incompeténcia da autoridade que o instaurou;

I - sus:peigéo - impedimento dos membros da comissio;

111 - a falta dos seguintes termos ou atos:

a) citagdo, intimagao ou notificagdo, na forma desta lei;

b) prazos para a defesa:

c) recusa injustificada de promover a realizagao de pericias ou quaisquer outras
diligéncias imprescindiveis a apuracao da verdac}e;

IV - inobservéncia de formalidade essencial a termos ou atos processuais.

Parigrafo Unico - Nenhuma nulidade sera declarada se ndo resultar prejuizo para a
defesa, por irregularidade que nio comprometa a apuragido da verdade e em favor de

quem lhe tenha dado causa.

SECAO II
DO JULGAMENTO

Art. 249 No prazo de trinta dias, contado do recebimento do processo, a autoridade

julgadora proferira a sua decisio.
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§ 1° Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada da autoridade instauradora do
processo, este sera encaminhado a autoridade competente, que decidira em igual prazo
§ 2° Havendo mais de um acusado e diversidade de san¢des, o julgamento cabera a

autoridade competente para a imposi¢ao de pena mais grave.

Art. 250 A autoridade julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta,

abranda-la, ou isentar o servidor de responsabilidade.

Art. 251 Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a
Juig

nulidade total ou parcial do processo, devendo outro ser instaurado.

Art. 252 Extinta a punibilidade, a autoridade julgadora determinara o registro dos fatos

nos assentamentos individuais do servidor.

Art. 253 Quando a infragao estiver capitulada como crime, os autos suplementares do

processo disciplinar serao remetidos ao Ministério Publico.

Art. 254 O servidor que responde a processo disciplinar so podera ser exonerado a
pedido, ou aposentado voluntariamente, apos a sua conclusio e o cumprimento da
penalidade, acaso aplicada.

Parigrafo Unico - Ocorrida a exoneragdo de que trata o artigo 47 o ato sera convertido

em demissao, se for ocaso.

SECAO 11
DA REVISAQ

Art. 255 O processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de
oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias ndo apreciadas, suscetiveis a
justificar a inocéncia do punido ou a inadequagio da penalidade aplicada.

§ 1° Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa
da familia podera requerer a revisdo do processo.

§ 2° No caso da incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo seu
curador.
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Art. 256 No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao requerente.
Art. 257 A alegacio de injusti¢a da penalidade nao constitui fundamento para a revisao.

Art. 258 O pedido de revisdo sera dirigido ao Chefe de Poder ou aos Dirigentes
superiores das Autarquias e Fundagdes que, se autoriza-la, o encaminhara ao dirigente
do orgido de onde se originou o processo disciplinar.

Paragrafo Unico - Recebida a peticdo, o dirigente do orgdo providenciara a

constituigdo de comissdo revisora, na forma prevista no art. 217.

Art. 259 Os autos da revisao serdo apensados aos do processo originario.
Pardgrafo Unico - Na peti¢do inicial, o requerente pedira dia e hora para a produgao de

provas e inquiri¢do das testemunhas que arrolar.

Art. 260 A comissdo revisora tera até sessenta dias para a conclusdo dos trabalhos,

prorrogaveis por igual prazo, quando as circunstancias assim o exigirem.

Art. 261 Aplicam-se aos trabalhos da comissdo revisora as normas relativas ao processo

disciplinar.

Art. 262 O julgamento cabera a autoridade que aplicou a penalidade.
Paragrafo Unico - O prazo para julgamento sera de até sessenta dias, contados do
recebimento do processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar

diligéncias.

Art. 263 Julgada procedente a revisao, inocentado o servidor, sera declarada sem efeito
a penalidade aplicada, restabelecendo-se todos os seus direitos, exceto em relagdo a
demissao de cargo de provimento em comissdo que sera convertida em exoneragao.

Parigrafo Unico - Da revisio do processo ndo podera resultar agravamento da

penalidade.
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Art. 264 Aplica-se subsidiariamente ao processo disciplinar o Codigo de Processo

Penal.

TITULO VI

DA SEGURIDADE SOCIAL
CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 265 O plano de seguridade social visa dar cobertura aos riscos a que esta sujeito o
servidor e sua familia, e compreende um conjunto integrado de agdes conjuntas do
Governo Federal, do Poder Executivo Municipal, suas Autarquias e Fundagdes publicas,
destinadas a assegurar os direitos relativos a saude, previdéncia e a assisténcia social e
que atendam as seguintes finalidades:

I - garantir meios de subsisténcia nos eventos de doenga, invalidez, velhice, acidente em
servico, inatividade, falecimento e reclusio;

II - prote¢do a maternidade, a adogdo e a paternidade;

III - assisténcia a saude.

Art. 266 Os beneficios do Plano de Seguridade Social do servidor, custeados, uns pela
Previdéncia Social (Lei Federal n°. 8213/91), outros pelos cofres publicos municipais,
compreendem:

I - quanto ao servidor:

a) aposentadoria;

b) auxilio natalidade;

¢) auxilio ao filho portador de necessidades especiais;

d) salario familia;

e) auxilio-doenga;

f) licenca a gestante e a adotante;

g) licenca-paternidade;

h) licenga especial a gestante e a adotante;

1) licenga por acidente em servigo;

I - quanto ao dependente:

a) pensdo vitalicia e temporaria;
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b) auxilio-funeral;

¢) auxilio reclusio.

Art. 267 O Poder Executivo, suas Autarquias e FundagGes publicas, por seus 0rgaos ou
mediante contratos ou convénios com outras instituigdes, poderdo prestar servicos de

assisténcia médica, odontologica, laboratorial, hospitalar e farmacéutica.

Art. 268 O recebimento indevido de beneficios havidos por fraude, dolo ou ma fé,

implicara na devolugao ao Erario do total auferido, sem prejuizo da acao penal cabivel.

CAPITULO II
DOS BENEFICIOS QUANTO AO SERVIDOR

SECAO1
DA APOSENTADORIA

Art. 269. Por ser celetista o Regime Juridico dos Servidores Pablicos Municipais da
Prefeitura Municipal de Itapecerica — MG, suas respectivas aposentadorias se dardao na
forma estabelecida na Lei Federal n°. 8.213/91, de 24 de julho de 1991, ou em outra que

vier a substitui-la.

SECAO I
DO AUXILIO-NATALIDADE

Art. 270 O auxilio-natalidade € devido a servidora por motivo de nascimento de filho,
inclusive natimorto, em quantia equivalente ao menor padrdo de vencimento pago pelo
Municipio.

§ 1° Na hipotese de parto multiplo, o valor sera acrescido de cem por cento.

§ 2° O auxilio sera pago ao conjuge ou companheiro servidor publico, quando a

parturiente nao for servidora.
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SECAOQ 11
DO AUXILIO AO FILHO PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS

Art. 271 O Municipio concedera auxilio ao filho portador de necessidades especiais ao
servidor publico que perceber, para uma jornada de quarenta horas semanais, at¢ duas
vezes o valor do menor padrao de vencimento instituido, consistindo de repasse mensal,
em folha de pagamento, do equivalente a trinta por cento do valor do menor padrdo de
vencimento municipal.

§ 1° O servidor fara jus ao beneficio a partir da data de protocolizagdo do pedido e
enquanto o filho excepcional estiver matriculado e freqiientando a rede de ensino.

§ 2° Todo servidor com filho portador de necessidades especiais até 07 (sete) anos de
idade, que cumpra jornada semanal de 30 (trinta) horas ou superior, tera direito a
dispensa de sua carga horaria para cumprir atividades de cuidados de seu filho, de

maneira regular negociada com superior imediato.

SECAO IV

Art. 272 O salario-familia ¢ devido ao servidor ativo e ao inativo por dependente
econdmico, que tenha a remunera¢@o mensal igual ou inferior ao valor maximo fixado
em lei federal especifica.

Paragrafo Unico - Consideram-se dependentes econdmicos para efeito de percep¢io do
salario-familia:

I - os filhos de qualquer condi¢do, inclusive os enteados, até dezoito anos de idade ou,
se invalido, de qualquer idade;

IT - o menor de dezoito anos que mediante autorizagdo judicial viver na companhia e as
expensas do servidor;

I1I - a m3e e o pai invalidos sem economia propria.

Art. 273 Quando o pai e mde forem servidores publicos, o salario-familia sera pago a

ambos.
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Paragrafo Unico - Ao pai e a mae equiparam-se o padrasto e a madrasta e, na falta

destes, os representantes legais dos incapazes, se servidores publicos municipais.

Art. 274 O salario-familia ndo esta sujeito a qualquer tributo, nem servira de base para
qualquer contribui¢@o, inclusive para o Sistema Previdenciario a que estiver sujeito o

servidor.

Art. 275 Cada cota do salario-familia correspondera a uma porcentagem de cinco por
cento do menor padrdo de vencimento pago pelo Municipio, e sera devida na data em
que for protocolizado o requerimento, se devidamente instruido.

.}. Paragrafo Unico - O valor do salario-familia por filho incapaz para o trabalho é

correspondente ao triplo estabelecido neste artigo.

Art. 276 O salario-familia sera devido ainda se o servidor nao fizer jus, no més, a
nenhuma parcela a titulo de remuneragdo ou provento, exceto nas hipoteses de licen¢a

ou afastamento sem remuneragao.

SECAQ V
DO AUXILIO DOENCA

Art. 277 O auxilio doenca sera a pedido ou de oficio, e sera precedido de exame por

' meédico ou junta médica oficial, na forma e condi¢des estabelecidas em lei.

Art. 278 O auxilio de até cinco dias sera concedido mediante atestado do medico

assistente e além deste prazo por laudo de junta médica oficial.

Art. 279 Durante os quinze primeiros dias de afastamento da atividade, decorrente de
auxilio doenga, cabera ao Poder Executivo, suas Autarquias e Fundacdes Publicas,
pagar ao servidor sua respectiva remuneracido, além deste prazo, o pagamento da
remuneracdo sera de responsabilidade do Instituto Nacional de Seguridade Social —
INSS.
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SECAQ VI
DA LICENCA A GESTANTE E A ADOTANTE

Art. 280 Por ser celetista o Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais da
Prefeitura Municipal de Itapecerica — MG, a licenga a gestante e a adotante serdo
concedidas de acordo com o estabelecido nos artigos 392 e 392-A da Consolidagdo das

Leis do Trabalho — CLT. ou por outra norma que vier a substitui-la.

SECAO VII
DA LICENCA-PATERNIDADE

Art. 281 A licenca-paternidade sera de cinco dias uteis, a contar da data do nascimento.
Paragrafo Unico - O servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga com até
um ano de idade tera direito a licenca remunerada de cinco dias uteis, contados a partir

da data da guarda judicial ou da adogdo definitiva.

SECAQ VIII
DA LICENCA ESPECIAL A GESTANTE E A ADOTANTE

Art. 282 Em casos especiais, devidamente comprovado, sera concedida licenga especial
de sessenta dias consecutivos a servidora gestante, sem prejuizo da remuneragio.

§ 1° A licenga especial de que trata o caput tera inicio no dia seguinte ao término da
licenca a gestante de cento e vinte dias.

§ 2° A licenga especial sera paga integralmente pela entidade a qual a servidora é

vinculada.

Art. 283 A licenca especial prevista no art. 282 fica assegurada a servidora que adotar

ou obtiver guarda judicial de crianga de até um ano de idade.
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SECAO IX
DA LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO

Art. 284 Sera licenciado com remuneragao integral o servidor acidentado em servigo.

Art. 285 Serdo pagas pelo Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes Publicas:

I - a remuneragao integral do servidor nos primeiros quinze dias de afastamento;

II - a complementacdo da remuneragio do servidor a partir do décimo sexto dia de
afastamento;

I1I - a despesa integral com o tratamento do acidentado, nas condigdes estabelecidas em
regulamento.

Paragrafo Unico - A partir do décimo sexto dia de afastamento, parte da remuneracio

do servidor sera paga pelo Instituto de Seguridade Social.

Art. 286 Configura acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor e
que se relacione mediata ou imediatamente com as atribui¢des do cargo, emprego ou
fungao exercidos.

Paragrafo Unico - Equipara-se ao acidente em servigo o dano:

I - decorrente de agressdo sofrida ou nao provocada pelo servidor no exercicio de seu
cargo, emprego ou fungio;

IT - sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa.

I - sofrido no percurso para o local de refeigdo ou de volta dele, no intervalo do

trabalho.

Art. 287 O servidor acidentado em servigo que necessite de tratamento especializado
podera ser tratado em instituigdo privada, a conta de recursos publicos.

Parigrafo Unico - O tratamento recomendado por junta médica oficial constitui
medida de exce¢do e somente sera admissivel quando inexistirem meios e recursos

adequados em instituigdo publica.

Art. 288 A prova do acidente em servigo devera ser feita no prazo de quarenta e oito

horas do ocorrido.
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CAPITULO 111
DOS BENEFICIOS QUANTO AOS DEPENDENTES DOS SERVIDORES
PUBLICOS EFETIVOS

SECAO I
DA PENSAOQO VITALICIA E TEMPORARIA

Art. 289 As pensoes vitalicia e temporaria serdo concedidas em conformidade com o

disposto no artigo 74 e seguintes da Lei Federal n°. 8.213/91, de 24 de julho de 1991.

SECAO II
DO AUXILIO-FUNERAL

Art. 290 O auxilio funeral € devido a familia do servidor falecido na atividade ou do
aposentado, correspondente a 3 (trés) vezes o valor do menor padrao de vencimento
pago pelo Municipio.

§ 1° No caso de acumulagio legal de cargos, o auxilio sera pago somente em razao do
cargo de maior padrao inicial de vencimento.

§ 2° O auxilio sera devido, também, ao servidor por morte do conjuge, companheiro ou
de filho menor ou invalido.

§ 3° O auxilio sera pago no prazo de quarenta e oito horas, por meio de procedimento

sumarissimo, a pessoa da familia que houver custeado o funeral, mediante

comprovagao.

Art. 291 Se o funeral for custeado por terceiro, este sera indenizado, observado o

disposto no art. 290,
Art. 292 Em caso de falecimento de servidor em servigo fora do local de trabalho,

inclusive no exterior, as despesas de transporte do corpo correrao a conta dos recursos

oficiais.
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SECAOQO III
DO AUXILIO RECLUSAO

Art. 293. O auxilio reclusdo sera concedido em conformidade com o artigo 80 e

seguintes da Lei Federal n°. 8.213/91, de 24 de julho de 1991.

TITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 294 Consideram-se da familia do servidor, além do conjuge e filhos, quaisquer
pessoas que vivam as suas expensas e constem de seu assentamento funcional.
Paragrafo Unico - Equiparam-se ao conjuge a companheira ou companheiro designado

que comprove uniao estavel como entidade familiar.

Art. 295 Ao servidor em exercicio na data de inicio da vigéncia desta lei complementar,
que contar com periodo incompleto de licenga-prémio:

I - de até cinco anos, aplicam-se as regras previstas no art. 149;

IT - superior a cinco anos, fica assegurado o direito de converter cem por cento da
licenca em pectnia, quando completar o decénio.

Paragrafo Unico - Aos decénios completados apos aqueles de que trata os incisos I, 11

e III do caput aplicar-se-ao as regras previstas no art. 149.

Art. 296 Fica assegurado aos servidores com decénios completados anteriormente a
data de vigéncia desta lei, requeridos ou ndo, o direito de gozar o periodo ou de

converté-lo metade ou integralmente em pecunia.

Art. 297 O tempo de servi¢o prestado pelo servidor no periodo compreendido entre a
data de vigéncia desta Lei e a data da ultima promogéao por antiguidade concedida pelo
Poder Legislativo, Poder Executivo, suas Autarquias e Fundacdes, na forma das
respectivas leis instituidoras dos planos de carreiras, e dos biénios concedidos aos
Procuradores do Municipio, sera considerado para efeito da concessdo do adicional por
tempo de servigo de que trata o art. 121.
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Art. 298 O servidor que esteja sujeito a fiscalizagdo de orgdo profissional e for
suspenso do exercicio da profissdo, enquanto durar a medida, nao podera desempenhar

atividade que envolva responsabilidade técnico-profissional.

Art. 299 Para todos os efeitos previstos nesta lei, os exames de sanidade fisica e mental
serdao obrigatoriamente realizados por medico designado pelo Municipio.

§ 1° Em casos especiais, atendendo a natureza da enfermidade, o Chefe do Poder
Executivo e os Dirigente das Autarquias e Fundag¢des Publicas instituidas e mantidas
pelo Municipio poderdo designar uma junta médica para proceder ao exame, dela
fazendo parte, obrigatoriamente, um meédico do Municipio.

§ 2° Os atestados medicos concedidos aos servidores municipais, quando em tratamento
fora do Municipio, terdo sua validade condicionada a ratificagdo posterior por médico

designado pelo Municipio.

Art. 300 Os prazos previstos nesta lei serao contados em dias corridos, excluindo-se o
dia do comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia

util seguinte, o prazo vencido em dia em que nao haja expediente.

Art. 301 Siao isentos de taxas, emolumentos ou custas os requerimentos, certiddes ou
outros papéis que, na esfera administrativa, interessarem ao servidor publico, ativo ou

inativo, nessa qualidade.

Art. 302 Por motivo de crenga religiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, o
servidor ndo podera ser privado de quaisquer de seus direitos, sofrer discriminagio em

sua vida funcional, nem eximir-se do cumprimento de seus deveres.

Art. 303 O dia do servidor pablico municipal sera comemorado a 28 (vinte e oito) de

outubro.

Art. 304 Podera ser instituida no ambito do Poder Executivo Municipal, suas
Autarquias e Fundagdes Publicas, a concessao de medalhas, diplomas de honra ao

merito, condecoragdes e elogios.
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Art. 305 E facultada a delegagio de competéncia quanto a atos previstos nesta lei.

Art. 306 Esta Lei nao prejudicara o direito adquirido, o ato juridico perfeito e a coisa

julgada.

Art. 307 Aplicam-se as sindicancias e processos administrativos em tramite nas
comissoes processantes instituidas no ambito do Poder Executivo, suas Autarquias e
Fundagdes, por ocasido da entrada em vigor desta lei as regras por esta estabelecidas,

sem prejuizo dos atos ja praticados.

Art. 308 Fica assegurado aos servidores estaveis cujos cargos efetivos vagaram no
ambito do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes em decorréncia de posse em
outro cargo efetivo inacumulavel na Unido, Estados ou outro Municipio, o direito de

reconducdo previsto no art. 38, §1°, I, pelo periodo de trés anos, contado da vacancia.

Art. 309 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdao por conta de dotagdes

proprias do orgamento vigente e de créditos suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 310 Os servidores publicos efetivos da Prefeitura Municipal de Itapecerica — MG, a
partir da entrada em vigéncia da presente Lei Complementar, continuarao a contribuir

previdenciariamente para o Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 311 Os casos omissos serdo resolvidos com base na Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT — ou por outra norma que vier a substitui-la, e pela legislacao

pertinente.

Art. 312 A partir da entrada em vigéncia da presente Lei Complementar, os servidores
que contarem com nivel de escolaridade acima do minimo exigido para o respectivo
cargo em que for titular, sera automaticamente promovido para o nivel correspondente

ao grau de escolaridade do mesmo.
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Paragrafo Unico. Para fazer jus ao disposto no caput deste artigo o servidor publico
efetivo municipal que contar com escolaridade acima do minimo exigido para o cargo
em que for titular, devera comprovar documentalmente tal fato, sob pena de, ndo o

tazendo, ndo ser promovido.

Art, 313 Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei Complementar n°,

042/2009, de 17 de dezembro de 2009,

Art. 314 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo seus efeitos

financeiros a 01 de margo de 2010.

Prefeitura Municipal de Itapecerica — MG, 20 de abril de 2010,

‘62\ SRR
Lindolfo Pena Pereira

Prefeito Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA
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ANEXO I

TABELA DE
& REQUALIFICACAO

Padroniza¢do da remuneragdo de carreiras similares

Cargos em extingao e requalificagido

Tabela de detalhamento da denominagao antiga e a respectiva denominagao atual dos
cargos

Tabela da denominac¢io dos novos cargos, criados a partir da vigéncia desta Lei
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TABELA DE REQUALIFICACAO

DENOMINACAO ANTIGA

NOVA DENOMINACAO / SITUACAO

Técnico em Radiologia

Assistente Técnico / Radiologista

Digitador

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo |

Técnico Administrativo |l

Técnico Administrativo [ll

Laboratorista

Assistente Administrativo

Auxiliar Técnico | Em Extincao
Agente Comunitdrio de Saude — PSF Agente Comunitdrio de Saude — PSF
Agente de Saude Publica Em Extingao

Agente Publico de Endemias

Agente de Combate as Endemias

Auxiliar de Enfermagem — PSF

Auxiliar de Enfermagem — PSF

Enfermeiro — PSF

Enfermeiro — PSF

Médico Clinico Geral

Clinico Médico Geral

Médico — PSF Médico — PSF
Odontdlogo Cirurgido Dentista — PSF
Odontoélogo para Caravana da Salde Em Extin¢do

Mecanico de Maquina Pesada

Mecanico de Veiculos Automotores

Operador de Trator Agricola

Operador de Trator de Esteira

Operador de Maquina Pesada

Operador de Magquinario Especializado

Fiscal de Posturas, Normas Urbanisticas e
Ambientais

Fiscal de Posturas, Normas Urbanisticas e
Ambientais

Técnico de Fiscalizagdo

Fiscal de Tributos Municipais

Motorista C

Motorista de Ambulancia

Motorista de Veiculos de Passeio e
Utilitarios

Motorista D

Motorista de Caminhdo

Motorista de Onibus

Motorista

Fisioterapeuta

Analista de Ensino Superior /
Fisioterapeuta

Fonoaudidlogo

Analista de Ensino Superior /
Fonoaudidlogo

Psicologo

Analista de Ensino Superior / Psicélogo

Analista de Ensino Superior /
Administrador

Analista de Ensino Superior / Economista

Analista de Ensino Superior / Contador
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f Analista de Ensino Superior /
Farmacéutico
Analista de Ensino Superior / Analista de
l—-—’ Sistemas
Analista de Ensino Superior /
Turismologo
Auxiliar de Capina e Limpeza
Auxiliar de Servigos Gerais |
Auxiliar de Servigos Gerais 11 Assistente de Servigos Gerais / Limpeza
Auxiliar de Servigos Gerais I11
Auxiliar de Servigos Gerais — Sede
Auxiliar de Servigos Gerais — Distritos
Varredeira
Telefonista Em Extingao
Coveiro Assistente de Servigos Gerais / Coveiro
Oficial Bombeiro Assistente de Servigos Gerais / Bombeiro
Oficial Calceteiro Assistente de Servicos Gerais / Calceteiro
Oficial Pedreiro Assistente de Servigos Gerais / Pedreiro
Oficial Pintor Assistente de Servigos Gerais / Pintor
Magarefe Em Extingdo
Bioquimico Analista de Ensino Superior / Bioquimico
(Em Extin¢ao)
Chefe de Servigos Assistente de Servigos Gerais / Obras
Oficial Carpinteiro Assistente de Servigos Gerais /
Carpinteiro
Oficial Eletricista Assistente de Servigos Gerais / Eletricista
Tesoureiro Em Extingao
Supervisor de Areas — Endemias Supervisor de Areas — Endemias
Topografo Assistente Técnico / Topografo
Enfermeiro Analisa de Ensino Superior / Enfermeiro
Engenheiro Civil Engenheiro Fiscal de Obras e Projetos
Veterinario Analista de Ensino Superior / Veterinario
Assistente Social Analista de Ensino Superior / Assistente
Social
Analista de Ensino Superior / Advogado
Monitor do Transporte Escolar Infantil Monitor do Transporte Escolar Infantil
Auxiliar de Consultorio Dentario — PSF
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DESCRICAO DOS CARGOS

. Denominacdo do Cargo: Agente Comunitario de Saude —

PSF

Escolaridade Minima Exigida para o cargo: Ensino Fundamental Completo

Qualificagdo Exigida: Concluir, com aproveitamento, curso introdutorio de
formag¢do inicial e continuada e residir desde a publicagao do edital na area de
comunidade que ira atuar.

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressio: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel IT — Apresentagdo de diploma de conclusdo de Ensino Médio Completo

Nivel Il — Apresentacao de diploma de conclusdo de curso de Nivel Superior
Completo

Descricao das Atribuicdes:

- Desenvolver a¢des que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a
populagdo adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do
trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

- A promogao de agdes de educagao para a saide individual e coletiva;

- Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das agdes de saude,
de nascimento, Obitos, doengas e outros agravos a saude;

- Realizar visitas domiciliares periodicas para monitoramento de situagdes de
risco a familia;

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

- Colher dados para analise da situagao das familias acompanhadas;

- Trabalhar com adscrigao de familias em base geografica definida, a microarea;

- Promover educa¢do e saude e mobilizagdo comunitaria para melhorar a
qualidade de vida, incentivando a formagao de conselhos locais de saude;

- Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo ag¢des educativas,
visando a promogdo da saude e a prevengdo das doengas, de acordo com o
planejamento da equipe.

- Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;
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- Participar do processo de programac¢do e planejamento local das agdes de
saude;

- Orientar familias quando a utilizagdo dos servigos de saude disponiveis;

- Desenvolver atividades de promogao da saude, de prevengiao das doengas e de
agravos, e de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de a¢oes
educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a
equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situacgao de risco;

- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob
sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

- Cumprir com as atribui¢des atualmente definidas para os ACS em relag¢do a
prevengdo e ao controle da malaria e da dengue, conforme a Portaria n° 44/GM,
de 3 de janeiro de 2002;

- Exercer outras atividades correlatas, e critério do superior imediato.

> 2. Denominacdo do Cargo: Agente Publico de Combate as
‘ Endemias

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo

Qualificacdo Exigida: Concluir, com aproveitamento, curso introdutorio de
formagao inicial e continuada.

Critério de progressdao: Mudanca de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exXercicio.

Critério de promogao: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II — Apresentagio de diploma de conclusdo de Ensino Médio Completo

./ Nivel III — Apresentagdo de diploma de conclusao de curso de Nivel Superior
Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Descricao das Atribuicdes:

- Combater e prevenir as endemias mediante a notificagdo de focos endémicos;

- Exercer atividades de vigilancia, prevengao e controle de doengas e promogio da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisao;

- Vistoriar e detectar locais suspeitos;

- Eliminar focos de endemias;

- Prestar orientagdes gerais de saude;

- Cumprir com as atribui¢des atualmente definidas para os AE em relagdo a
prevengao e ao controle da malaria e da dengue, conforme a Portaria n°. 44/GM,
de 3 de janeiro de 2002;
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- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

- Exercer atividades de vigilancia, prevengao e controle de doengas e promogio da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS;

- Executar segundo sua qualificagdo profissional, procedimentos de vigilancia
sanitaria e epidemiologica;

- Exercer outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

3. Denominacdo do Cargo: Analista de Ensino Superior

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior Completo

Qualificagio Exigida: Registro no Orgido Competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério_de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promocao: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II — Apresentacdo de diploma de: conclusio de outra graduacdo ou
conclusdo de curso pos-graduagao “lato sensu”

Nivel III — Apresentagao de certificado de conclusao de curso de pos-graduagdo
“stricto sensu” ou outra pos-graduagao “lato sensu”.

3.1 Especificagdo: Analista de Ensino Superior/Administrador

Descricdo das Atribuicdes

- Elaborar e acompanhar projetos de estruturagdo e reorganizacdo de
Servigos;

- Planejar, coordenar e promover a realiza¢do de programas de treinamento
em servigo;

- Estudar e acompanhar projetos de estruturagdo e reorganizagio de
Servigos;

- Planejar, coordenar e acompanhar a prestagdo dos servigos técnico-
administrativos, cumprindo leis e regulamentos administrativos, em
fungdo do interesse publico e a servico da comunidade;

- Promover o controle de recursos humanos, financeiro e materiais
utilizados, propondo diretrizes para elaboracdo e aplicacd@o da politica
econdmico-administrativa da Institui¢do;
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- Participar da elaboragdo e acompanhamento do orgamento-programa,
analisando a situagdo do recursos e proposta de novos programas,
adequando-os as diretrizes dos orgaos competentes;

- Participar da elaboracdo e implantacdo de projetos institucionais,
articulando a administragdo de recursos as necessidades de prestagao do
servigo junto a populagao;

- Redigir pareceres, relatorios e laudos em situagdes que requeiram
conhecimento e técnicas de administragdao, analisando situagdes e
propondo alternativas para decisdo superior.

- Participar de comissdes de sindicancia e procedimentos administrativos
por determinagao superior.

- Executar outras tarefas correlatas com a formagio, com a fun¢io € com a
area de atuagdo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacdo de servicos a populagao.

3.2 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Economista

Descricdo das Atribuicdes

- Realizar planejamento, estudos, analises e previsdes de natureza
econdmica, financeira e administrativa, aplicando os principios e teorias
da economia no tratamento de assuntos referentes a produgdo,
incremento e distribui¢do de vens, a fim de formular solugdes e diretrizes
para os problemas economicos;

- Estudar a organizagio da produgdo, métodos de comercializagdo,
tendéncia dos mercados, politica de pregos, estrutura de crédito, indices
de produtividade e outros indicadores econdmicos, analisando dados
coletados relativos a politica econdmica, financeira, orgamentaria,
comercial, cambial, de crédito e outras, para formular estratégias de agio
adequadas a cada caso;

- Analisar os dados estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fendmenos ai retratados para
decidir sobre sua utilizagdo nas solugdes de problemas ou politicas a
serem adotadas.

- Elaborar modelos matematicos utilizando técnicas econométricas para
representar fendémenos econdomicos;

- Fazer previsdes de alteragdes de procura de bens e servigos, pregos,
taxas, juros, situagdo de mercado de trabalho e oufras de interesse
econdmico, servindo-se de pesquisas, analises e dados estatisticos para
aconselhar ou propor politicas econdmicas adequadas;

- Tragar planos econdmicos baseando-se nos estudos e analises efetuados e
em informes coletados sobre os aspectos estruturais e conjunturais da
economia para ajudar a solucionar problemas;

- Executar outras tarefas correlatas com a formagao, com a fun¢éo e com a
area de atuagdo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestagao de servigos a populacdo.
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3.3 Especificagdo: Analista de Ensino Superior/Contador

Descricao das Atribuicdes

- Organizar e executar os servigos de contabilidade em geral;

- Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade do 6rgdo, planejando,
supervisionando, orientando sua execugdo e participando deles, de
acordo com as exigencias legais e administrativas,

- Estruturar os livros de contabilidade necessarios no conjunto da
organizagao contabil e efetuar o levantamento dos respectivos balangos e
demonstragdes.

- Realizar pericias judiciais ou extrajudiciais, fazer revisdo de balangos e
de contas em geral, verificagio de haveres, revisio permanente ou
periodica de escritas, regulagdes judiciais ou extrajudiciais de avarias
grossas ou comuns e quaisquer outras atribui¢des de natureza técnica
conferidas por lei aos profissionais de contabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas com a formagéo, com a fungdo e com a
area de atuacdo, colaborando para permanente aprimoramento da
prestacao de servigos a populagédo.

3.4 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Assistente Social

Descri¢cdo das Atribuicdes

- Elaborar, executar e avaliar politicas sociais municipais;

- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam de ambito de atuagdo do servigo social,;

- Orientar usuarios e familiares no sentido de identificar recursos da
comunidade, orientando-os no atendimento e na defesa de seus direitos;

- Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

- Planejar, executar e avaliar pesquisa que possam contribuir para analise
da realidade social dos usuarios e familiares para subsidiar agdes
profissionais,

- Realizar laudos, pericias, e emitir pareceres sobre matéria do servigo
social;

- Participar de equipe multiprofissional com vistas ao atendimento integral
ao usuario e familiares, elaborando projetos conjuntos de atuagéo;

- Coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados
sobre assuntos do servigo social;

- Elaborar diagnosticos relatando problemas e dificuldades do preso;

- Acompanhar as permissdes de saida e retorno temporario concedidos ao
preso.

- Participar de programas e eventos voltados a atualizagdo profissional e
aperfeigoamento em sua area;

- Executar as atividades proprias de sua especialidade em consonancia com
as normas e regulamentos do estabelecimento em que atua;
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- Executar outras tarefas correlatas com a formagdo, com a fungao e com a
area de atuagdo, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestagio de servigos a populagdo.

3.5 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Farmacéutico

Descricao das Atribuicoes

- Participar da formulagdo de diagnostico de saude, realizando
levantamento da situagdo dos servigos de saude;

- Participar da elaboragdo, coordenagdo e avaliagdo de normas técnicas,
programas e projetos relativos a:

- Sistema de distribuigdo de medicamentos e gestio de estoque de
medicamentos e material médico-hospitalar;

- Fracionamento de medicamentos (inclusive injestaveis e outros
medicamentos liquidos);

- Organizagao geral de farmacia municipal (manual ou procedimentos,
padronizac¢do de medicamentos e material médico hospitalar);

- Estruturag@o da farmacia municipal;

- Efetuar analise, avaliagao, revisdo e supervisdo técnico-administrativa de
contas relativas a farmacia;

- Prestar atendimentos, orientagdes, informagdes a internos e outros
profissionais, com relagdo a medicamentos e outros assuntos pertinentes
a farmacia.

- Participar da organizagio de eventos, simpoOsios, cursos, treinamentos,
congressos, etc.

- Participar de inquéritos administrativos e outros eventos afins.

- Produzir, controlar e dispensar produtos na area farmacéutica bem como
orientar, supervisionar e realizar exames clinicos laboratoriais;

- Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou
cientificas na area da saude publica, correspondentes a sua especialidade,
observada a respectiva regulamentagdo profissional e as normas de
seguranga e higiene do trabalho;

- Executar atividades de vigilancia a saide e zelar pelo cumprimento da
normas de vigilancia epidemiologica e sanitaria;

- Participar do planejamento, coordena¢do e execu¢do dos programas,
estudos, pesquisa e outras atividades de saude, articulando-se com as
diversas instituigdes para a implementagdo das agdes integradas;

- Participar do planejamento, elaboragdo e execu¢do de programas de
treinamento em servigo e de capacitagdo de recursos humanos;

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagido dos
servigos, para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da
populagio;

- Executar outras tarefas correlatas com a formagao, com a fungao e com a
area de atuagdo, colaboragdo para o permanente aprimoramento da
prestacao de servigos a populagéo.
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<!

3.6 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Fisioterapeuta

Descricao das Atribuicoes

- Recomendar o tratamento fisioterapico adequado, de acordo com o
diagnostico médico;

- Acompanhar a realizagio do tratamento fisioterapico, avaliando os
resultados obtidos e alterando o programa, se necessario.

- Programa e/ou orientar atividades terapéuticas para promover e
recuperagao e integracdo social dos pacientes;

- Orientar as equipes auxiliares e os pacientes sobre tratamento a ser
cumprido e a correta execugdo das atividades programadas;

- Executar outras tarefas correlatas com a formagao, com a fun¢ao e com a
area de atuacdo, colaboragdo para o permanente aprimoramento da
prestacdo de servigos a populagdo.

3.7 Especificacao: Analista de Ensino Superior/Fonoaudiélogo

Descricdo das Atribuicdes

- Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para
estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

- Encaminhar o paciente ao especialista, orientado e fornecendo-lhe
indicagdes, para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou
possibilidade de reabilitac¢do;

- Emitir parecer quanto a reabilitagdo fonoaudiologica, elaborando
relatorios, para complementar o diagnostico;

- Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala,
linguagem, expressdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e
fazendo demonstragdes de respiragdo funcional, impostagao da voz,
treinamento fonético, auditivo, de dic¢do e organizacdo do pensamento
em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o cliente;

- Opinar quanto as possibilidades fonatorias e a auditivas do individuo,
fazendo exames e empregando técnicas de avaliagdo especificas, para
possibilitar a sele¢do profissional ou escolar;

- Participar de equipes multiprofissionais para identificagdo de disturbios
de linguagem em suas formas de expressido e audigdo, emitindo parecer
de sua especialidade, para estabelecer o diagnostico e tratamento;,

- Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos
em assuntos de fonoaudiolgia, a fim de possibilitar subsidios para
elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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3.8 Especificacao: Analista de Ensino Superior/Veterinario

Descricdo das Atribuicdes

- Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia
técnica relacionados com a pecuaria e a saude publica, em ambito
nacional e regional, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento de recursos orgamentarios existentes, para favorecer a
sanidade e a produtividade do rebanho;

- Elaborar e executar agropecuarios e os referentes ao crédito rural,
prestando assessoramento, assisténcia e orientagdao, e fazendo o
acompanhamento desses projetos, para garantir a produgdo racional e
lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais, quanto a
aplicagdo dos recursos oferecidos;

- Fazer profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais;

- Realizar exames laboratoriais, colhendo o material e/ou procedendo a
analise anatomopatologica, histopatologica, hematologica e imunologica,
para estabelecer o diagnostico e a terapéutica;

- Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminagao artificial,
orientando a selegdo das espécies mais convenientes a cada regido do
pais e fixando os caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento
da exploragdo pecudria;

- Desenvolver e executar programas de nutrigdo animal, formulando e
balanceando as ragdes, para baixar o indice de conversao alimentar,
prevenir doencgas caréncias e aumentar a produtividade;

- Efetuar o controle sanitario da produgdo animal destinada a industria,
realizando exames clinicos, anatomopatolégicos laboratoriais ante e post-
mortem, para proteger a saude individual e coletiva da populagéo;

- Promover a fiscalizagao sanitaria nos locais de produgdo, manipulagao,
armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal, bem,
como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a
legislagdo pertinente, orientar quanto ao preparo tecnologico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos, para
assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

- Orientar e acompanhar o controle zootécnico junto aos produtores dos
rebanhos leiteiros e das demais atividades agropecuarias predominantes
do municipio;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho,

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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3.9 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Analista de
Sistemas

Descricao das Atribui¢des

- Trabalhar com a estruturacio e a analise de sistemas em banco de dados

informatizado;,
- Levantar e especificar as necessidades, requisitos e regras de negocios
elaborados;

- Elaborar rotinas, fungdes e procedimentos das aplicacdes;

- Projetar e documentar a estrutura dos sistemas e componentes das
aplicagdes definidas;

- Testar as convengdes planejadas; auxiliar na defini¢do dos hardwares
necessarios aos sistemas desenvolvidos;

- Analisar e projetar sistemas; elaborar a modelagem dos dados; criar a

. normalizacdo das bases de dados; administrar as bases de dados; criar

: metodologias, técnicas e ferramentas de analise;

- Utilizar ferramentas e técnicas de projeto para elaborar analise
estruturada;

- Analisar os projetos com visao orientada a objetos;

- Analisar as estruturas sob o conceito de dada warehouse;

- Definir cronogramas e prototipagao;

- Documentar, utilizando ferramentas apropriadas;

- Elaborar engenharia de software;

- Planejar e analisar os softwares com visdo qualitativa, utilizando técnicas
e estratégias de testes;

- Gerenciar projetos de sistemas; projetar interfaces, funcionalidade,
linguagens e ferramentas de programagao visual,

- Desenvolver ambientes interativos;

- Implementar politicas de seguranga e performance dos bancos de dados.

./ 3.10 Especificagdo: Analista de Ensino Superior/Turismoélogo

Descricdo das Atribuicoes

- Pesquisar fontes de atragio turistica;

- Planejar e organizar eventos como congressos, simposios, feiras, reunides
culturais e festividades, tanto nas fungdes de organizador quanto de
executor;

- Planejar e organizar viagens;

- Elaborar as politicas de Turismo municipais;

- Coordenar trabalhos técnicos, estudos, pesquisas e projetos em diferentes
areas do turismo;

- Analisar e elaborar planos para o desenvolvimento do turismo, baseando-
se em fatores sociais, culturais e econdmicos;

- Coordenar e orientar trabalhos de selegao e classificagido de locais e areas
vocacionadas para o turismo;
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- Coordenar areas e atividades de cultura e lazer para o publico em geral;

- Coordenar e orientar projetos de treinamento e/ou aperfeicoamento de
pessoal, em nivel técnico ou de prestagdo de servigos;

- Desempenhar atividades de orientagao educacional, integrado com os
demais especialistas da escola;

- Propor e orientar as pesquisas psico-pedagogicas;

- Fazer o acompanhamento diario do processo didatico-pedagogico
desenvolvido no ambito escolar através de entrevistas, aconselhamentos
e encaminhamentos, quando necessarios a outros profissionais, no
ambito do sistema e da escola.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;,

- Executar outras tarefas correlatas.

3.11 Especificagdo: Analista de Ensino Superior/Psicélogo

Descricdo das Atribuicdes

- Proceder ao estudo e analise dos processos intrapessoais e das relagoes
interpessoais, possibilitando a compreensio do comportamento humano
individual e de grupo, no ambito;

- Das instituigdes de varias naturezas, onde quer que se déem estas
relagdes;

- Aplicar conhecimento teorico e técnico da psicologia, com o objetivo de
identificar e intervir nos fatores determinantes das a¢des e dos sujeitos,
em sua historia pessoal, familiar e social, vinculando-as também a
condig¢des politicas, historicas e culturais;

- Promover o respeito a dignidade e integridade do ser humano;

- Contribuir para a producdo do conhecimento cientifico da psicologia
através da observagdo, descricio e analise dos processos de
desenvolvimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros
aspectos do comportamento humano e animal,

- Analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e psicosociais
sobre os sujeitos na sua dindmica intrapsiquica e nas suas relagdes
sociais, para orientar-se no psicodiagnostico e atendimento psicologico;

- Promover a saude menta na preven¢iao e no tratamento dos disturbios
psiquicos, atuando para favorecer um amplo desenvolvimento
psicossocial,

- Elaborar e aplicar técnicas de exame psicologico, utilizando seu
conhecimento e praticas metodologicas especificas, para conhecimento
ds condigdes do desenvolvimento da personalidade, dos processos
intrapsiquicos e das relagdes interpessoais, efetuando ou encaminhando
para atendimento apropriado, conforme a necessidade;

3.12 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Advogado

Descricdo das Atribuicoes

- Emitir pareceres técnicos a todos os 0rgaos da Prefeitura Municipal;
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Prestar consultoria juridica para os projetos de let e as agdes judiciais
diversas que envolvam a Prefeitura Municipal;

Representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente, ativa ou
passivamente, seja como autor, reu, litisconsorte, opoente, o terceiro
interessado, mediante designacdo de podres do Secretario Juridico do
Municipio, observando prazos, normas e procedimentos legais,

Preparar minuta de informacgdes a serem prestadas ao poder judiciario,
em mandado de seguranga impetrado contra ato de autoridade do Poder
Executivo;

Emitir parecer em processo administrativo e responder a consultas
formuladas por outros 0rgaos da Administracao, em ambas as hipoteses,
quando designado pelo Procurador-Geral do Municipio;

Emitir pareceres especificos para as licitagdes, as minutas dos editais;
quando designado pelo Procurador-Geral do Municipio;

Verificar os termos de contratos e convénios; quando designado pelo
Advogado do Municipio;

Participar, por determinagao do Advogado do Municipio, de comissao ou
grupo de trabalho;

Examinar, previamente, minuta de contato € outros instrumentos
juridicos a serem firmados pelo Municipio;

Requisitar processo, requerer diligéncia, certiddes e esclarecimentos que
se fizerem necessarios ao desempenho de suas atribuigdes;

Redigir relatorios, textos, oficios, correspondéncias e das normas e
instru¢des de comunicagao oficial;

Desempenhar os demais encargos legais que lhe forem atribuidos pelo
Advogado;

Operar computadores, utilizando adequadamente os processos de
automacao, alimenta¢do de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho
relativos a sua area de atuagao;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiver desempenhando as suas tarefas;,

Propor a geréncia imediata providéncias para a consecu¢do plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisigdao, manutengio e
reparo de materiais e equipamentos;

Participar de cursos de qualificagdo e requalificagdo profissional e
repassar os seus pares informacdes e conhecimento técnicos
proporcionados pela Administragdo Municipal;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

Tratar com zelo e urbanidade o cidadao;

Executar outras tarefas correlatas.
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3.13 Especificacdo: Analista de Ensino Superior/Bioquimico

Descricdo das Atribuicdes

- Realizar, individualmente ou em equipe, pesquisas acerca de reagdes quimicas
produzidas nos organismos vivos com o intuito de aperfeigoar os conhecimentos
cientificos e com vista a aplica¢do na Industria, na Medicina e noutros campos
de atividade;

- Efetuar experiéncias, testes e analises para determinar a a¢do dos alimentos,
medicamentos, soros, hormonios e outras substincias sobre tecidos, processos
vitais e outros organismos vivos,

- Purificar e sintetizar biomoléculas, tais como proteinas, vitaminas e enzimas,

- Estudar a quimica das fungdes do corpo e as transformagdes de energia na
matéria viva;

- Estudar os métodos de purificagdo e de tratamento de aguas;

- Realizar processos industriais no ambito da modelagdo e/ou experimentagio,

afim de produzir, nomeadamente, alimentos em po ou produtos farmacéuticos.

3.14 Especificacido: Analista de Ensino Superior / Enfermeiro

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior Completo na area de Enfermagem

Qualificacdo Exigida: Registro no Orgio Competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo. Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promog¢ao: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II — Apresentacio de diploma de: conclusio de outra graduagdao ou
conclusio de curso pos-graduagao “lato sensu”

Nivel IIT — Apresentagdo de certificado de conclusdo de curso de pos-graduagao
“stricto sensu” ou outra pos-graduagdo “lato sensu”.

Descricao das Atribuicdes

- Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas,
participando de reunides e através de observagdo sistematizada, para
preservar e recuperar a saude;
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- Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe de
enfermagem no periodo de trabalho;

- Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue
e plasma, controle da pressio venosa, motorizagdo e aplicacdo de
respiradouros  artificiais, prestagdio de cuidados de conforto,
movimentagdo ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicagdo de dialise
peritonial, gasoterapia, cateterismo, instalagdes, lavagens de estomago,
vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos
técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem-estar fisico,
mental e social aos pacientes;

- Executar tarefas complementares ao tratamento meédico especializado,
em casos de cateterismo cardiaco, transplante de orgdos, hemodialise e
outros, preparando o paciente, o material e o ambiente para assegurar
maior eficiéncia na realiza¢do dos exames e tratamentos;

- Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substdncias alérgicas e fazendo
leitura das reagdes, para obter subsidios diagnosticos;

- Fazer curativos, imobilizagdes especiais e ministrar medicamentos e
tratamentos em situagdes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou
especificas, para atenuar as conseqiiéncias dessas situagoes;

- Adaptar o paciente a0 ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos
que lhe sdo aplicados, realizando entrevistas de admissdo, visitas e
orientando-o, para reduzir sua sensagdo de inseguranga e sofrimento e
obter sua colaboragio no tratamento;

- Prestar cuidados “post-mortem” como enfaixamentos e tamponamentos,
utilizando algodao, gaze e outros materiais, para evitar elimina¢do de
secregoes e melhorar a aparéncia do cadaver;

- Proceder a elaboragdo, execugao ou supervisao e avaliagdo de planos de
assisténcia a pacientes geriatricos, observando-os sistematicamente,
realizando entrevistas e prestando cuidados direto aos mesmos, para
informa-los nos processos de adaptacao e reabilitagao,

- Fazer estudos e previsio de pessoal e avaliagao de planos de assisténcia a
pacientes geriatricos, observando-os sistematicamente, realizando
entrevistas e prestando cuidados diretos aos mesmos informa-los nos
processos de adaptagio e reabilitagao;

- Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades,
elaborando escalas de servigo e atribui¢des diarias e especificando e
controlando equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

- Coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem,
observando-o, entrevistando-o e realizando reunides de orientagdo e
avaliagdo, para manter os padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes;

- Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a
receita médica devidamente preenchida e dando saida no “livro de
controle, para evitar desvios dos mesmos e atender as disposi¢des legais;

- Avaliar a assisténcia de enfermagem, analisando e interpretando dados
estatisticos e registrando as atividades, para estudar o melhor
aproveitamento de pessoal,
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- Planejar, organizar e administrar servigos em unidades de enfermagem
ou em instituicdes de saade, desenvolvendo atividades técnico-
administrativas na elabora¢do de normas, instrugdes, roteiros € rotinas
especificas, para padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos,
no sentido de servirem de apoio a atividades afins;

- Executar trabalhos especificos em cooperacdo com outros profissionais,
ou assessorar em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres, para
realizar levantamentos, identificar problemas, estudar solug¢des, elaborar
programas e projetos e desenvolver pesquisas;

- Implantar normas e medidas de protegdo, orientando e controlando sua
aplicagdo, para evitar acidentes;

- Registrar as observagdes, tratamentos executados e ocorréncias
verificadas em rela¢do ao paciente, anotando-as no prontuario hospitalar,
ficha de ambulatorio, relatorio de enfermagem da unidade ou relatorio
geral, para documentar a evolugdo da doenga, possibilitar o controle da
saude, a orientagdo terapéutica e a pesquisa,

- Planejar e desenvolver o treinamento sistematico em servigo, para o
pessoal da equipe de enfermagem, avaliando as necessidades e os niveis
de assisténcia prestada, para aperfeigoar o trabalho do pessoal recém-
admitido, aprimorar ou introduzir novas técnicas de enfermagem e
melhorar os padrdes de assisténcia.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

4. Denominacdo do Cargo: Assistente Administrativo

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promog¢do: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II: Ensino Superior Completo
Nivel III: Apresentacdo de diploma de conclusdo de curso de pds-graduacao

Descricdo das Atribuicdes:

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des e ficharios e
efetuando calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;
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Participar da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos
por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos
mesmos;

Participar do controle de requisi¢des e recebimento do material de escritorio,
providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento,
para manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

Datilografar e/ou digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos e preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas;

Operar maquinas de duplicagido de documentos, como fotorreveladoras, Xerox e
mimeografo.

Digitar texto em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programagdo dentro dos critérios
definidos para gravar as informagdes documentadas pelo sistema de entrada de
dados utilizados;

Organizar documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os para possibilitar
maior seguranga na execu¢do do trabalho;

Ajustar a maquina, utilizando os dispositivos de dados, conforme programagao
recebida, para possibilitar a gravagdo e impressdo;

Efetuar copias de seguranga dos arquivos, conforme procedimentos previamente
definidos;

Imprimir e entregar listagens para conferéncia e/ou relatorios para consulta;
Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

Executar atividades administrativas, efetuando levantamentos, anotagoes,
controlando informagdes, digitando, redigindo e  encaminhando
correspondéncias;

Elaborar, analise e interpretagdao de relatorios, planilhas, calculos, memorias de
calculo;

Analise, conferéncia e controle de dados, registros e estoque;

Efetuar levantamentos, anotacdes, calculos e registros simples de natureza
contabil;

Realizar levantamento de dados para subsidiar a execugio de projetos,

Executar os projetos implantados;

Relacionar, orgar e requisitar materiais, equipamentos, pegas, Servi¢os e
instrumentos necessarios ao funcionamento dos orgdos publicos;

Operar equipamentos telefonicos, atendendo, orientando e encaminhando
ligagdes;

Prestar servigos auxiliares na area de assisténcia social, engenharia, meio
ambiente, esportes, educagdo, cultuar, turismo e saude.

Exercer e coordenar o acompanhamento das atividades especificas de cada area;
Exercer atividades inerentes as competéncias do 6rgao em que estiver lotado,
compativeis com o grau de escolaridade exigido para o nivel do cargo, emitindo
manifestacdo técnica em documentos oficiais;

Exercer outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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5. Denominacgdo do Cargo: Assistente de Servicos Gerais

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressio: Mudanca de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promog¢do: Mudanca de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II: Ensino Médio Completo

Nivel I1I: Apresentagao de diploma de conclusao de curso de nivel superior

5.1 Especificacdo: Assistente de Servi¢cos Gerais/Limpeza

Descricao das Atribuicdes:

- Lavar e lubrificar os veiculos e maquinas pesadas da Prefeitura;

- Varrer e limpar os prédios publicos municipais;

- Auxihiar o Oficial de Servigos e 0 Mecanico na realizagao de suas tarefas;

- Carregar e descarregar caminhdes;

- Executar tarefas relacionadas com reparos de diversos tipos de pneus e
camaras de veiculos e maquinas;

- Executar tarefas de plantio, poda, coleta de mudas e conservacdo de
parques e jardins municipais;

- Executar transporte e distribuigdo de correspondéncias, papéis,
documentos, bem como servigos e outros;

- Executar servigos de ronda diurna e noturna nas dependéncias dos
prédios publicos e obras do municipio;

- Capinar, varrer, lavar e limpar os logradouros publicos municipais, na
sede do Municipio e nos Distritos;

- Executar servigos de limpeza e capina na Zona Rural e Urbana;

- Executar trabalhos bragais relacionados com servigos urbanos e rurais;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- Exige esfor¢o fisico em operagdes continuas, permanecendo em peé ou
andando grande parte do tempo.

5.2 Especificacao: Assistente de Servicos Gerais/Coveiro

Descricdo das Atribuicdes:

- Realizar sepultamentos e exumagdes quando necessario;
- Fazer a limpeza, capina nos cemitérios;
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- Promover ac¢des para impedir vandalismos e furtos dentro dos cemitérios.

- Exige esforco fisico em operagdes continuas, permanecendo em pé ou
andando grande parte do tempo.

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.3 Especificacdo: Assistente de Servicos Gerais/Obras

Qualificagdo Exigida: 1 ano de experiéncia

Descricao das Atribuigoes:

- Examinar as caracteristicas da obra, interpretando plantas e
especificagdes, para realizar o trabalho;

- Auxiliar nos servigos de manutengdo e obras do municipio, atuando
conjuntamente com os demais especialistas e técnicos da area;

- Montar estruturas metalicas para realizagio de obras e reparos;

- Executar o roteiro das tarefas proposto pelo superior;

- Promover a seguranga necessaria para a execugao das tarefas;

- Solicitar materiais e equipamentos necessarios a execucao das tarefas;

- Fiscalizar e controlar o uso dos equipamentos e dos materiais necessarios
a execugdo da obra;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.4 Especificacdo: Assistente de Servicos Gerais/Bombeiro

Qualificacdo Exigida: 1 ano de experiéncia

Descricdo das Atribuicdes:

- Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta hidraulica e
sanitaria, e especificagdes, para orientar-se na escolha do material
apropriado e na melhor forma de execugido do trabalho;

- Executar os servi¢os hidraulicos e sanitarios, como, assentamento de
tubulagdes de agua, registros, descargas, vasos sanitarios, lavabos e
esgotamentos sanitarios;

- Realizar trabalhos de manuten¢do corretiva de prédios, aparelhos
sanitarios, manilhas e outras pegas;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.5 Especificacdo: Assistente de Servicos Gerais/Calceteiro

Qualificacdo Exigida: 1 ano de experiéncia

Descricao das Atribuicoes:
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- Determinar o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas,
para orientar o assentamento do material;

- Preparar o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para [informa-lo e
permitir o assentamento das pegas;

- Colocar cada pega, posicionando-a sobre a areia e assentando-a sobre a
com golpes de martelo ou malho, para [Icoloca-la em seu lugar;

- Recobrir jungdes, preenchendo-as com alcatrdio ou argamassa de
cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.6 Especificagdo: Assistente de Servicos Gerais/Carpinteiro

Qualificacao Exigida: 1 ano de experiéncia

Descricao das Atribuicdes:

- Examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas, esbogos,
modelo ou especificagdes, para estabelecer a seqiiéncia das operagdes a
serem executadas;

- Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o
material mais adequado, para assegurar a qualidade do trabalho;

- Efetuar a tragagem de madeira, assinalando os contornos da pega
segundo o desenho ou modelo, para possibilitar o corte;

- Confeccionar as partes da peca, serrando, aplainando, alisando. furando e
executando outras operagdes com ferramentas manuais ou mecanicas,
como plaina, serrote, formao, goiva, furadeira e outras, para obter os
componentes necessarios a montagem da obra;

- Montar as partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou
pregos, para formar o conjunto projetado;

- Instalar esquadrias e outras pecas de madeira, como janelas, portas,
escadas e similares, encaixando-as e fixando-as em locais apropriados e
previamente preparados, para possibilitar a ventilagdo e iluminagdo
naturais das edificagoes;

- Reparar elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pegas
desgastadas ou deterioradas ou fixando partes soltas, para recompor sua
estrutura,

- Afiar as ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assentador ou
pedra de afiar, para manter o gume.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.7 Especifica¢do: Assistente de Servi¢cos Gerais/Eletricista

Qualificacao Exigida: 1 ano de experiéncia

Descricao das Atribuicdes:
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- Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas,
especificagOes e ouras informagdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;

- Colocar e fixar os quadros de distribui¢ao, caixas de fusiveis, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais €
materiais e elementos de fixagcdo, para estruturar a parte geral da
instalagdo elétrica, executar o corte, dobradura e instalagcdo de condutos
isolantes e fiacdo ou instala diretamente os cabos elétricos utilizando
equipamentos de cortar e dobrar tubos, puxadores de ago, grampos e
dispositivos de fixagdo, para dar prosseguimento a montagem,

- Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e material isolante, para completar a tarefa de instalagao;

- Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar em situagdes reais repetidas
vezes, para comprovar a exatidao do trabalho executado

- Testar os circuitos da instalagdo, utilizando aparelhos de comparagio e
verificacdo, elétricos ou eletronicos, para detectar partes ou pecas
defeituosas;

- Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas
manualis comuns e especiais, materiais isolantes e soldas, para devolver a
instalacdo eletrica condigdes normais de funcionamento.

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.8 Especificacdo: Assistente de Servicos Gerais/Pedreiro

Qualificacdo Exigida: 1 ano de experiéncia

Descricao das Atribuicdes:

- Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e
especificagdes, para orientar-se na escolha do material apropriado e na
melhor forma de execugio do trabalho;

- Misturar o cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma
adequada, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais afins;

- Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para formar a base
de paredes, muros e construgdes similares,

- Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras, superpondo-os em fileiras
horizontais ou seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os com
argamassa, para levantar paredes, vergas, pilares, degraus de escada e
outras partes da construgao;

- Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou
cimento e areia a atentando para o prumo e nivelamento das mesmas,
para [Infor-las aptas a outros tipos de revestimento;

- Proceder a aplicagdo de camadas de cimento ou ao assentamento de
ladrilhos ou material similar, utilizando processos apropriados, para
revestir pisos e paredes;
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Aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos
de edificag¢des, utilizando pa, colher de pedreiro ou outro instrumento
apropriado, para dar a essas partes acabamento mais esmerado;

- Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se nas
especificagdes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede
elétrica e para outros fins;

- Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas,
aparelhos sanitarios, manilhas e outras pegas e chumbando bases
danificadas, para reconstruir essas estruturas.

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

5.9 Especificagdo: Assistente de Servicos Gerais/Pintor

Qualificacdo Exigida: 1 ano de experiéncia

Descricao das Atribuicdes:

- Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e
especificagOes, para orientar-se na escolha do material apropriado e na
melhor forma de execug¢éo do trabalho;

- Misturar cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma
adequada, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais afins;

- Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para formar a base
de paredes, muros e construgdes similares;

- Assenta tijolos, ladrilhos ou pedras, superpondo-os em fileiras
horizontais ou seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os com
argamassa, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escada e
outras partes da construgao;

- Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou
cimento e areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas,
para torna-las aptas a outros tipos de revestimento;

- Proceder a aplicagdio de camadas de cimento ou ao assentamento de
ladrilhos ou material similar, utilizando processos apropriados, para
revestir pisos e paredes,

- Aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos
de edificagdo, utilizando pa, colher de pedreiro ou outro instrumento
apropriado, para dar a essas partes acabamento mais esmerado;

- Constroi bases de concreto ou de outro material, baseando-se nas
especificagdes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede
elétrica e para outros fins;

- Realizar trabalhos de manuten¢do corretiva de prédios, calgadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas,
aparelhos sanitarios, manilhas e outras pegas e chumbando bases
danificadas, para reconstruir essas estruturas.
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- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

. Denominacdo do Cargo: Assistente Técnico

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio e/ou Curso Técnico completos.

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promog¢ao: Mudanga de nivel por escolaridade adicional

Requisitos:
Nivel II: Ensino Superior Completo

Nivel III: Apresentagdo de diploma de conclusdo de outro curso de nivel
Superior ou apresentagao de diploma de conclusdo de pos-graduagdo ou mestrado.

6.1 Especificacao: Assistente Técnico/Topografo

Qualificacdo Exigida: Registro no orgdo competente e 1 ano de experiéncia

Descricao das Atribuicdes:

- Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e
especificages, estudando-os e calculando as medigbes a serem
efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos topograficos,
planimétricos e altimétricos;

- Efetuar o reconhecimento basico da area programada, analisando as
caracteristicas do terreno, para decidir os pontos de partida, vias de
melhor acesso e selecionar materiais e instrumentos;

- Realizar levantamento das area demarcada, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros
aparelhos de medigdo, para determinar altitudes, distincias, dngulos,
coordenadas, referéncias de nivel e outras caracteristicas da superficie
terrestre, de areas subterraneas e de edificios;

- Registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os
valores lidos e os calculos numéricos efetuados, para [linforma-los
posteriormente;

- Avaliar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando
formulas, consultando tabelas efetuando calculos baseados nos
elementos coligidos, para complementar as informagdes registrar e
verificar a precisdo das mesmas;
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- Elaborar esbog¢os, plantas e relatorios técnicos sobre os tragados a
serem feitos, indicando pontos e convengdes, para [ /manté-los sob a
forma de mapas, cartas e projetos,

- Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balizamento,
a colocag¢do de estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de
locagdo e demais elementos, para orientar seus auxiliares na execugao
dos trabalhos;

- Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos, aferindo-os e
retificando-os, para [Imanté-los nos padrdes requeridos.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

6.2 Especificacdo: Assistente Técnico/Radiologista

Qualificagio Exigida: Registro no Orgdo Competente e 1 ano de experiéncia

Descricdo das Atribuicdes:

- Realizar, processos e revelar exames radiologicos dos aparelhos:
digestivo, urinario, cardiovascular, esquelético, pediatrico, torax,
ginecologico-obstétrico e abdome agudo;

- Realizar, processar e revelar exames radiologicos do cranio: pontos de
referéncias, linhas e planos, posi¢des fundamentais, posigdes especiais e
posigdes especiais da face;

- Respeitar integralmente a dignidade da pessoa humana do paciente, sem
distingdo de raca, nacionalidade, partido politico, classe social ou
religiao;

- Operar cimara escura: componentes, manipulagdo, cuidados especiais e
procedimentos;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Observar as limitagdes de suas atividades, desempenhando suas fungdes
segundo as prescrigdes e orienta¢des medicas;

- Desempenhar suas atividades de selecio de técnicas a serem utilizadas a
partir dos pedidos de exames;

- Preparo especifico do paciente;

- Aplicar normas de protegao radiologica na realizagdo do trabalho para
proteger sua saude e do paciente, visando o diagnostico meédico;

- Realizar atividades correlatas a sua area de atuagado.

7. Denominacio do Cargo: Auxiliar de Consultorio Dentario —
PSF

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
€Xercicio.
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Critério de promog¢ido: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II: Ensino Superior Completo

Nivel III: Apresentacio de diploma de conclusio de outro curso de nivel
Superior ou apresentagio de diploma de conclusdo de pos-graduagio ou mestrado.

Descri¢cao das Atribuigdes:

- Auxiliar o cirurgido-dentista no atendimento a pacientes em consultorios,
clinicas, ambulatorios odontologicos ou outras unidades da Prefeitura que
possuam o servigo de odontologia, bem como executar tarefas administrativas de

. planejamento, acompanhamento e avaliagao das a¢des de saude bucal;

- Executar atividades, individualmente ou em equipe, operacionais e de apoio na
area da saude publica, correspondentes a sua especialidade, observadas a
respectiva regulamentagdo profissional e as normas de seguranga e higiene do
trabalho;

- Promover a conservagdo, a limpeza, a esterilizagdo e a desinfeccao de
instrumental e de instala¢des;

- Executar atividades de vigilancia a saude;

- Participar da execugdo de programas, estudos e pesquisas e de outras atividades
de saude;

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

- Elaborar relatorios de suas atividades;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos,
para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagao.

8. Denominag¢do do Cargo: Auxiliar de Enfermagem — PSF

' Escolaridade Minima Exigida: Curso Tecnico de Auxiliar de Enfermagem

Completo, com registro no 0rgao competente.

Qualificacdo Exigida: Formagao na édrea de auxilia de Enfermagem com certificado
conferido por escola oficial o reconhecida. Habilitagdo legal para o exercicio da
profissio, registro no Conselho da Classe.

Tabela Salarial: Anexo IV

Descricdo das Atribuigcdes:

- Participar das atividades de assisténcia basica realizando procedimentos
regulamentados no exercicio de sua profissdao na USF e, quando indicado ou
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- necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagoes etc);

- Realizar acdes de educacdo em saide a grupos especificos e a familias em
situacdo de risco, conforme planejamento da equipe;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF,

- Executar atividades, individualmente ou em equipe, operacionais e de apoio na
area de saude publica, correspondentes a sua especialidade, observadas a
respectiva regulamentacdo profissional e as normas de seguranga e higiene do
trabalho

- Promover a conservagdo, a limpeza, a esterilizagio e a desinfecgao de
instrumental e de instalagdes; executar atividades de vigilancia a saude;

- Participar da execugdo de programas, estudos e pesquisas e de outras atividades
de saude;

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

- Elaborar relatorios de suas atividades;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos,
para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagao;

- Auxiliar o enfermeiro em suas atividades na Unidade e na comunidade;

- Junto com os ACS, atuar na identificagdo das familias de risco;

- Auxiliar os ACS nas visitas domiciliares;

- Acompanhar as consultas de enfermagem;

- Promover o exercicio de cidadania;

- Participar das discussdes e da organizagdo do processo de trabalho da Unidade
de Satide;

- Executar segundo sua qualificagao profissional, procedimentos de vigilancia
sanitaria e epidemiologica.

. Denominacdo do Cargo: Enfermeiro — PSF

Escolaridade Minima Exigida: Curso Superior completo de Enfermagem

Qualificagdo Exigida: Registro no 6rgao competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressio: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo

exercicio.

Critério de promocdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II: Apresentacdo de diploma de conclusao de pos-graduacdo na area.

Nivel III: Apresentagdo de diploma de conclusdo de Mestrado na area.
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Descricdo das Atribuicdes:

- Realizar assisténcia integral (promo¢do e protecdo da saude, prevengao de
agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagio e manutengdo da saade) aos
individuos e familias na USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio
e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associagdes etc), em todas as
fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade;

- Conforme protocolos u outras normativas tecnicas estabelecidas pelo gestor
municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposigdes legais da profissio,
realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever
medicagdes;

- Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos ACS;

- Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educa¢ao permanente dos ACS
e da equipe de enfermagem;

- Contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente do Auxiliar de
Enfermagem, ACD e THD;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF;

- Responsabilizar-se pelas a¢des de vigilancias sanitarias e epidemiologicas;

- Capacitar os ACS e auxiliares de enfermagem;

- Promover a qualidade de vida e contribuir para tornar o meio ambiente mais
saudavel;

- Discutir junto as equipe da Unidade e com os individuos e familias e de sua area
de atuacdo as relagoes existentes entre cidadania e saude;

- Programar e planejar as agbes e organizagdo do trabalho na Unidade em
conjunto com os demais profissionais da equipe.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

10. Denominacdo do Cargo: Fiscal de Posturas, Normas
Urbanisticas e Ambientais

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio completo
Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.
Requisitos:

Nivel II: Ensino Superior Completo
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Nivel III: Apresentagdo de diploma de conclusio de pos-graduagio.

Descricdao das Atribuicdes:

- Observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo urbanistica e
ambiental vigente no Municipio;

- Fiscalizar os prestadores de servigos, os demais agentes econdmicos, 0 poder
publico e a populagdo em geral no que diz respeito as alteragdes urbanisticas e
ambientais, conforme seja o caso, decorrentes de seus atos;

- Revisar e lavrar autos de infragdo e aplicar multas aos achados em violagdo a
legislagao urbanistica e ambiental vigente no Municipio;

- Requisitar, sempre que entender necessarios, os documentos pertinentes as
atividades de controle, regulagio e fiscalizagdo;

- Verificar a observancia das normas e padrdes urbanisticos e ambientais vigentes;

- Proceder a inspecdo e apuragdo das irregularidades e infragdes através da
instauragdo de Processo Administrativo;

- Instruir sobre o estudo ambiental e documentagdo necessaria a solicitagdo de
licenga de regularizagdo ambiental;

- Emitir laudos, pareceres, relatorios técnicos para embasamento dos processos
administrativos ambientais e urbanisticos, fazendo o devido acompanhamento
ate encaminhamento para o Chefe do Setor/Departamento;

- Emitir autos de infragdo das san¢des previstas na legislagdo municipal vigente;

Denominagdo do Cargo: Engenheiro Fiscal de Obras e
Projetos

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior completo em Engenheiro Civil

Qualificagio Exigida: Registro no Orgdo Competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promogao: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II — Apresentagdo de diploma de: conclusdo de outra graduagdo ou conclusio
de curso de pos-graduagdo “lato sensu”

Nivel III — Apresentagdo de certificado de conclusdo de curso de pos-graduagio
“stricto sensu” ou outra pros-graduacdo “lato sensu”

Descricdo das Atribuicdes:
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- Proceder a uma avaliacdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando

o0 projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar
o local mais apropriado para a construgao,

- Calcular os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a

mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragio
fatores como, carga calculada, pressdes da agua, resisténcia aos ventos e
mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser
utilizados na construgao,

- Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e
quimicos, arquitetos de edificios e arquitetos paisagistas, trocando informagdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

- Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando um calculo aproximado dos custos;

- Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagdo e
fiscalizagdo do desenvolvimento das obras:

- Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padroes de qualidade e seguranga recomendados.

- Aprovar projetos de construgdo civil, de loteamento requerido por particulares;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Denominacgdo do Cargo: Fiscal de Tributos Municipais

Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel I) — Ensino Médio completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel II) — Ensino Superior
completo em Ciéncias Contabeis ou Direito ou outro curso superior em area
correlata.

Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel III) — Pos-Graduagdo
“lato sensu’” ou outra graduagdo em area correlata.

Descrigao das Atribuigdes:
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- Realizagdo de diligéncias e de fiscaliza¢do junto a estabelecimentos prestadores
e/ou tomadores de servigos, com o objetivo de verificar o fiel cumprimento da
Legislagdo Tributaria Municipal pelos contribuintes;

- Prestagio de informagdes em processo fiscal considerando de natureza especial
para a Administragdo Tributaria Municipal;

- Pratica de ato que resulte em argiiicdo de infragdo a Legislacdo Tributaria
Municipal;

- Orientacao Fiscal ao Contribuinte;

- Exercicio de fungdes relativas a aplicagdio e interpretagdio da Legislagdo
Tributaria Municipal,

- Exercicio de atividades voltadas ao controle dos processos de arrecadagao e
fiscalizagao dos tributos municipais;

- Participagdo, como docente ou discente, em cursos, simposios ou similares, de
real interesse da Administragdo Tributaria Municipal;

- Designagao para realizar estudos, pesquisas, levantamentos de dados e outros
trabalhos relativos a Administragdo Tributaria Municipal;

- Apuragao de dados de interesse do Fisco Municipal;

- Lavratura de notificagao e atos de infracao;,

- Elaboragdo de relatorios;

- Executar outras tarefas correlatas ao car £0.

13. Denominacio do Cargo: Mecanico de Veiculos
Automotores

Escolaridade Minima Exigida: - 4* Série do Ensino Fundamental

Qualificacdo Exigida: Possuir conhecimentos basicos de operacao e mecanica de
veiculo automotores e experiéncia minima de 2 anos em cargo similar.

Tabela Salarial: Anexo IV

Descri¢ao das Atribuigdes:

- Fazer manuten¢do em sistema mecanico e eletroeletronicos do automoével, em
processos de trabalho individual e em grupo, utilizando instrumentos de medig@o
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- e controle, ferramentas e maquinas e restabelecendo as condigdes seguras de
funcionamento do veiculo de acordo com normas, especificagdes, desenhos
técnicos e esquemas elétricos,

- Fazer revisoes gerais das condigdes de funcionamento e estruturais dos sistemas
do automovel e planejar as manutengdes a serem realizadas, obedecendo a
especificagdes técnicas e instrugdes operacionais previstas em manuais de
servi¢o impresso ou em meio eletronico.

- Realizar testes e detectar defeitos e falhas nos sistemas de suspensdo, diregdo,
freios, transmissdo, alimentagdo, ignigdo, carga, partida e arrefecimento, bem
como em motores a gasolina e a alcool, empregando instrumentos de medigdo e
controle, gabaritos e ferramentas de uso geral e especificas, fazendo tambem
verificagdes diretas das condigdes de frenagem e de funcionamento da
transmissao do veiculo.

- Desmontar e faz reparos nos diversos sistemas, substituindo pecas, conjuntos
mecdanicos e componentes eletroeletronicos, podendo, quando for o cédo, fazer
reparagdes por meio de solda, maquinas de usinagem e ferramentas manuais, em
bancadas e no proprio veiculo;

- Fazer levantamento de pegas do sistema do automovel a serem recondicionadas
e usinadas por oficinas especializadas e avaliar as pegas recuperadas por meio de
instrumentos de medigao e controle e procedimentos técnicos de verificagao;

- Montar os sistema mecanico e eletroeletronico, ajustando, regulando e
lubrificando, quando for o caso, por meio de técnicas e procedimentos e de
acordo com normas e especificagdes do fabricante;

- Verificar os niveis de emissdes de gases e ruidos dos motores a gasolina e a
alcool, com auxilio de instrumentos especificos e, se for o caso, faz corregoes de
acordo com normas de controle de emissdes de gases e ruidos de veiculos
automotores;

- Elaborar relatorios dos servigos, especificando o trabalho realizado, pecas e
componentes substituidos e o tempo de desenvolvimento da manutengdo, na
forma manuscrita ou com auxilio de computador;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

14. Denominacido do Cargo: Médico — PSF

Escolaridade Minima Exigida: - Curso Superior completo de Medicina oficialmente
reconhecido por Orgdao Competente.

Qualificacdo Exigida: Registro no orgdo competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.
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Descricio das Atribuicdes:

- Realizar assisténcia integral (promocdo e protecdo da saude, prevengdo de
agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutencdo da saude) aos
individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

- Prestar assisténcia meédica e cirurgica em unidade de saude, ambulatorios,
clinicas e hospitais e nas demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como
planejar, coordenar e executar planos e programas de saude publica;

- Supervisionar e avaliar procedimentos médicos e a levantar custos e dispéndios
nos atendimentos na area de saude;

- Executar atividades de vigilancia a saude;

- Participar do planejamento, coordenagdo e execugdo dos programas, estudos,
pesquisas e outras atividades de saude;

- Participar do planejamento da assisténcia a saide, articulando-se com as
diversas instituigdes para a implementagao das a¢des integradas;

- Participar do planejamento, elaboragdo e execu¢do de programas de treinamento
em servigos e de capacita¢ao de recursos humanos;

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagido dos servigos,
para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagao;

- Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagdes etc);

- Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica,
pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-
cirirgicas e procedimentos para fins de diagnosticos;

- Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de meédia e alta
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contrareferéncia locais,
mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do
usuario, proposto pela referéncia;

- Indicar a necessidade de internacao hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabiliza¢do pelo acompanhamento do usuario;

- Contribuir e participar das atividades de Educag¢do Permanente dos ACS,
Auxiliares de Enfermagem, ACD e THD;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF;

- Fazer palestras, orientando os pacientes sobre as atividades de prevengdo e
tratamento de doengas;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

15. Denominacio do Cargo: Motorista

Escolaridade Minima Exigida: - 4* Série do Ensino Fundamental

Qualificacio Exigida: Possuir carteira de habilitagdio (CNH) categoria “C” e
experiéncia minima de 2 anos em cargo similar.
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Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressio: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de progressio: Mudanca de nivel por mudanga na categoria da carteira de
habilitagao.

Requisitos:
Nivel II — Apresentagdo de Carteira Nacional de Habilitagao “D”
Nivel III — Apresentacao de Carteira Nacional de Habilitagdo “E”

Descricao das Atribuicdes:

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua
e oleo do carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condi¢Oes de funcionamento;

- Dirigir o veiculo, acionando os comandos e observando a sinalizag¢do e o fluxo
do transito, para transportar os passageiros;

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevengdo ou solugao de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos
passageiros, dos transeuntes, e de outros veiculos;

- Zelar pela manutengdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e reparos
necessarios, para assegurar suas condigdes de funcionamento;

- Observar e cumprir normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Conhecer a malha viaria da Capital do Estado.

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Denominacado do Cargo: Cirurgido Dentista — PSF

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior Completo em Odontologia

Qualificagao Exigida: Registro no orgdo competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressio: Mudan¢a de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
eXerciclo.

Critério de promocdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.
Requisitos:

Nivel II — Apresentacio de diploma de conclusio de pos-graduagdao ou
especializac¢@o na area.

104



L)

17.
Especializado

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA

ADM. 2009/2012
Rua Vigario Antunes, 155, Centro — Fone (37) 3341 - 8500

Nivel III — Apresentagdo de diploma de conclusdo de Mestrado na area.

Descricio das Atribuigdes:

Restaurar e obturar dentes, valendo-se de meios clinicos, para manter a
vitalidade pulpar;

Realizar procedimentos cirurgicos, efetuando remocdes parciais ou totais do
tecido pulpar, para conservar o dente;

Executar tratamento dos tecidos periapicais, fazendo cirurgia ou curetagem, para
proteger a saude bucal;

Fazer tratamento biomecanico na luz dos condutos radiculares, empregando
instrumentos especiais e medicamentos, para eliminar os germes causadores de
processo infeccioso periapical;

Infiltrar medicamentos anti-sépticos, antiinflamatorios, antibioticos e
detergentes no interior dos condutos infectados, utilizando instrumental proprio,
para eliminar o processo infeccioso;

Executar vedamento dos condutos radiculares, servindo-se de material obturante,
para estabelecer a fun¢@o dos mesmos.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar atividades profissionais da area de Saide correspondente a sua
especialidade, tais como tratamentos cirGrgicos e outros relativos as
especializagdes odontologicas, bem como as de profilaxia e de higiene bucal,
observadas as normas de seguranga e higiene do trabalho;

Executar atividades ou em equipe, técnicas ou cientificas na area da saude
publica, correspondente a sua especialidade, observada a respectiva
regulamentacdo profissional e as normas de seguranca e higiene do trabalho;
Participar do planejamento, coordena¢do e execugdo do programas, estudos,
pesquisas e outras atividades de saude, articulando-se com as diversas
instituicdes para a implementagao das agdes integradas;

Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagio dos servigos,
para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagao.

Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Denominacdo do Cargo: Operador de Maquinario

Escolaridade Minima Exigida: 4° Séerie do Ensino Fundamental

Qualificacdo Exigida: Possuir conhecimento basicos de operacdo e mecanica de
maquinas pesadas e experiéncia minima de 2 anos em cargo similar.

Tabela Salarial: Anexo IV
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Descricio das Atribuigdes:

- Operar maquinas pesadas, montadas sobre rodas ou esteiras, providas de pa-
mecanica, cacambas, martelo, e/ou laminas, escavando e movendo terra,
cascalho, areia e materiais analogos; nivelando solos, cravando estacas,
aprofundando e/ou alargando leitos de rio, a fim de se dar andamento a projeto
aprovado;

- Conduzir maquinas provida ou nao de implementos diversos, como carretas,
laminas e maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-a e operando o
mecanismo de tragdo ou impulsdo, para movimentar cargas e executar operagoes
de limpeza, terraplanagem ou similares;

- Executar tarefas bem estruturadas, sob a orientagdio, supervisio e controle de
outras pessoas, tomando pequenas decisdes sobre a forma de executa-las;

- Responde pela conservagdo das maquinas com as quais desempenha seu
trabalho;

- Dirigir a maquina, manipulando os comandos de marcha e diregdo, para
informa-lo. e ao reboque, segundo as necessidades do trabalho;

- Operar o equipamento rebocado, manipulando os comandos, para possibilitar a
execucdo das tarefas requeridas;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

18. Denominacdo do Cargo: Supervisor de Areas — Endemias

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Médio Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressio: Mudanca de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exerciclo.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel II — Conclusdo de Ensino Superior Completo que tenha afinidade com a
profissao

Nivel III — Apresentagao de diploma de conclusdo de pos-graduagao na area.

Descricao das Atribuicdes:

- Fiscalizar o trabalho realizado pelos agentes publicos de endemias;
- Definir e supervisionar as atividades a serem realizadas pelos agentes publicos
de endemias;
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- Elaborar, por meio eletronico ou outro disponivel, as planilhas das atividades
desempenhadas pelos agentes publicos de endemias;

- Auxiliar o Coordenador de Campo nas suas Atribuigdes;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

19. Especifica¢do: Magarefe

Escolaridade Minima Exigida: 4* Série do Ensino Fundamental

Tabela Salarial: Anexo 1V

Critério_de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promog¢ado: Mudanca de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II — Conclusao de curso de nivel médio completo

Nivel III — Apresentacao de certificado de conclusdo de curso de ensino superior
em area correlata.

Descricao das Atribuicdoes

- Sangrar a rés, cortando veia jugular com uma faca ou outro instrumento cortante,
para facilitar o esquartejamento, desossamento e demais operagoes;

- Abre o animal, utilizando faca ou outros instrumentos apropriados, para extrair as
visceras;

- Esquartejar a rés em pedagos de dimensoes adequadas, utilizando serra mecanica,
facdo ou outro instrumento apropriado, para facilitar o seu armazenamento e
posterior transporte;

- Desossa as partes do animal, utilizando instrumentos apropriados, mecanicos ou
manuais, obedecendo a um critério, para separar a carne que servira a determinado
tipo de industrializagao,

- Fazer a lavagem e limpeza da carne, empregando material adequado, para retirar
restos de sangue e muco;

- Classificar a carne, selecionando-a segundo a qualidade, o estado e as partes da
mesma, para facilitar sua comercializagdo, armazenar, depositando-a em camaras
frigorificas, para garantir a conservagio da mesma;

- Preparar as visceras, limpando-as, extraindo partes nao consumiveis, para
possibilitar sua comercializagio.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Carregar e descarregar carnes nos pontos de distribuigao;

- Executar outras tarefas correlatas. a critério do superior imediato.
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20. Especificacao: Agente de Saude Publica — Endemias

Escolaridade Minima Exigida: 4* Série Completa; concluir, com aproveitamento, o
curso introdutorio de formagdo inicial e continuada; e ter conhecimento em
“reconhecimento geografico” (mapas) e habilitagdo de motorista — Carteira “A”

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressao: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promocao: Mudanca de nivel por escolaridade adicional.
Requisitos:
Nivel II — Conclus@o de Ensino Médio completo

Nivel III — Apresentacdo de certificado de conclusio de curso de ensino superior
em area correlata.

Descricao das Atribuicdes

- Combater e prevenir a Doenca de Chagas, mediante a notificacio de focos
endémicos;

- Vistoriar e detectar locais suspeitos na Zona Urbana e, principalmente, na Zona
Rural;

- Eliminar focos de endemias;

- Prestar orientagOes gerais de saude;

- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe.

- Exercer atividades de vigilancia, prevencao e controle da doenga e promogio da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS.

21. Especificacdo: Telefonista

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério_de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exerciclo.

Critério de promocdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel I — Conclusdo de Ensino Médio completo
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Nivel III — Apresentacgao de certificado de conclus@o de curso de ensino superior
em area correlata.

Descricdao das Atribuicoes

Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as
chamadas telefonicas;

Operar a mesa telefonica, movendo chaves, interruptores e outros dispositivos, para
estabelecer comunicagdo interna, externa ou interurbanas entre o solicitante e o
destinatario ou com outras telefonistas a quem vai dirigir a chamada;

Registrar a duragdao e/ou custo das ligagdes, fazendo anotagdes em formularios
apropriados, para permitir a cobranga e/ou controle das mesmas;

Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengao para assegurar-lhe perfeitas condi¢des de funcionamento.

Zelar pelo equipamento eletronico;

Prestar informagdes ao publico em geral;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguran¢a do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

22 .Denominacio do Cargo: Odontélogo para a Caravana da Saude

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Superior Completo em Odontologia

Qualificagdo Exigida: Registro no 6rgido competente

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressio: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promocao: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:

Nivel IT — Apresentagdo de diploma de conclusio de pos-graduagdo ou
especializa¢do na area.

Nivel IIT — Apresentacdo de diploma de conclusdao de Mestrado na area.

Descricdo das Atribuicdes:

- Restaurar e obturar dentes, valendo-se de meios clinicos, para manter a
vitalidade pulpar;
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Realizar procedimentos cirurgicos, efetuando remog¢des parciais ou totais do
tecido pulpar, para conservar o dente;

Executar tratamento dos tecidos periapicais, fazendo cirurgia ou curetagem, para
proteger a saude bucal;

Fazer tratamento biomecanico na luz dos condutos radiculares, empregando
instrumentos especiais e medicamentos, para eliminar os germes causadores de
processo infeccioso periapical;

Infiltrar medicamentos anti-sépticos, antiinflamatorios, antibioticos e
detergentes no interior dos condutos infectados, utilizando instrumental proprio,
para eliminar o processo infeccioso;

Executar vedamento dos condutos radiculares, servindo-se de material obturante,
para estabelecer a fungdo dos mesmos.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar atividades profissionais da area de Saude correspondente a sua
especialidade, tais como tratamentos cirargicos e outros relativos as
especializagdes odontologicas, bem como as de profilaxia e de higiene bucal,
observadas as normas de seguranga e higiene do trabalho;

Executar atividades ou em equipe, técnicas ou cientificas na area da saude
publica, correspondente a sua especialidade, observada a respectiva
regulamentagao profissional e as normas de seguranga e higiene do trabalho;
Participar do planejamento, coordenagdo e execu¢do do programas, estudos,
pesquisas e outras atividades de saude, articulando-se com as diversas
instituigdes para a implementacao das a¢des integradas;

Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos,
para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagao.

Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

23 .Denominacio do Cargo: Médico Clinico Geral

Escolaridade Minima Exigida: - Curso Superior completo de Medicina oficialmente

reconhecido por Orgdo Competente.

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério_de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo

exercicio.
Critério de promo¢ao: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.
Requisitos:

Nivel II — Apresentacdo de diploma de conclusio de pos-graduagdo ou
especializacdo na area.

Nivel III — Apresentagido de diploma de conclusdo de mestrado na area.
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Descricao das Atribuicdes:

- Realizar assisténcia integral (promog¢do e protecdo da saude, prevengdo de
agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutengdo da saude) aos
individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade:

- Prestar assisténcia medica e cirurgica em unidade de saude, ambulatorios,
clinicas e hospitais e nas demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como
planejar, coordenar e executar planos e programas de satde publica;

- Supervisionar e avaliar procedimentos médicos e a levantar custos e dispéndios
nos atendimentos na area de satde;

- Executar atividades de vigilancia a satde;

- Participar do planejamento, coordenagdo e execugdo dos programas, estudos,
pesquisas e outras atividades de satde;

- Participar do planejamento da assisténcia a saude, articulando-se com as
diversas instituigdes para a implementacdo das agOes integradas;

- Participar do planejamento, elaboragao e execuc¢ao de programas de treinamento
em servicos e de capacitagao de recursos humanos:

- Participar e realizar reunides e praticas educativas junto a comunidade;

- Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagido dos servigos,
para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagao;

- Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagoes etc);

- Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica,
pediatria, ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-
cirurgicas e procedimentos para fins de diagnosticos;

- Encaminhar, quando necessario, usudrios a servicos de meédia e alta
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contrareferéncia locais,
mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do
usuario, proposto pela referéncia;

- Indicar a necessidade de internagao hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario;

- Contribuir e participar das atividades de Educagio Permanente dos ACS,
Auxiliares de Enfermagem, ACD e THD,

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF;

- Fazer palestras, orientando os pacientes sobre as atividades de prevencio e
tratamento de doengas;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

24. Denominacdo do Cargo: Monitor do Transporte Escolar
Infantil

Escolaridade Minima Exigida: - Ensino Médio Completo

Tabela Salarial: Anexo IV
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Critério_de progressio: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
eXercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.
Requisitos:

Nivel II — Apresentacao de diploma de conclusido de Curso de Nivel Superior em
area correlata. ;

Nivel III — Apresentagdo de diploma de conclusio de pos-graduacdo na area.

Descricao das Atribuicdes:

- permanecer no veiculo de transporte escolar durante todo o trajeto escolar;

- auxiliar os alunos no embarque e desembarque, zelando pela seguranga dos mesmos;

- portar, em local visivel, durante toda a execugdo do servigo, cracha especifico de
identificagao;

- preencher todos os requisitos legais pertinentes ao transporte escolar estabelecidos na
legislagdo vigente e demais normas a serem editadas pelo Poder Publico;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

25. Denominacdo do Cargo: Auxiliar Técnico I

Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel I) Ensino Médio Completo

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
exercicio.

Critério de promog¢do: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II: Ensino Superior Completo

Nivel III: Apresenta¢do de diploma de conclusdo de pos-graduagdo na area.

Descricio das Atribuicdes:
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- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigoes e ficharios e
efetuando calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa,

- Participar da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos
por matéria ou ordem alfabetica, para possibilitar um controle sistematico dos
mesmos,

- Participar do controle de requisi¢des e recebimento do material de escritorio,
providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento,
para manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

- Datilografar e/ou digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos e preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas,

- Operar maquinas de duplicacdo de documentos, como fotorreveladoras, Xerox e
mimeografo.

- Digitar texto em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de progamagdo dentro dos critérios
definidos para gravar as informagdes documentadas pelo sistema de entrada de
dados utilizados;

- Organizar documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os para possibilitar
maior seguranga na execu¢iao do trabalho:

- Ajustar a maquina, utilizando os dispositivos de dados, conforme programagao
recebida, para possibilitar a gravagao e impressao;

- Efetuar copias de seguranga dos arquivos, conforme procedimentos previamente
definidos;

- Imprimir e entregar listagens para conferéncia e/ou relatorios para consulta;

- Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- Executar atividades administrativas, efetuando levantamentos, anotacoes,
controlando  informagdes,  digitando, redigindo e  encaminhando
correspondéncias;

- Analisar processos e redigir informagdes, aplicando leis e regulamentos;

- Elaborar, analise e interpreta¢do de relatorios, planilhas, calculos,memorias de
calculo;

- Analise, conferéncia e controle de dados, registros e estoque;

- Efetuar levantamentos, anotagdes, calculos e registros simples de natureza
contabil;

- Realizar levantamento de dados para subsidiar a execugdo de projetos;

- Executar os projetos implantados;

- Relacionar, orgar e requisitar materiais, equipamentos, pegas, Servicos e
instrumentos necessarios ao funcionamento dos orgaos publicos;

- Operar equipamentos telefonicos, atendendo, orientando e encaminhando
ligacoes;

- Prestar servigos auxiliares na area de assisténcia social, engenharia, meio
ambiente, esportes, educagdo, cultuar, turismo e saude.

- Exercer e coordenar o acompanhamento das atividades especificas de cada area;

- Exercer atividades inerentes as competéncias do orgao em que estiver lotado,
compativeis com o grau de escolaridade exigido para o nivel do cargo, emitindo
manifestacdo técnica em processo e outros documentos oficiais;

- Exercer outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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26. Denominacdo do Cargo: Tesoureiro

Escolaridade Minima Exigida: (para ingresso no Nivel I) Ensino Superior Completo
na area de contabilidade ou correlata.

Tabela Salarial: Anexo IV

Critério de progressdo: Mudanga de grau a cada dois ou cinco anos de efetivo
€Xercicio.

Critério de promogdo: Mudanga de nivel por escolaridade adicional.

Requisitos:
Nivel II: Apresentagio de diploma de conclusio de pos-graduagao na area

Nivel III: Apresentagio de diploma de conclusio de curso de mestrado na éarea.

Descricio das Atribuicoes:

- Supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando assegurar o
cumprimento de todas as obriga¢des financeiras da empresa.

- Supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os
creditos da empresa sejam recebidos em tempo habil.

- Preparar previsdes de caixa, visando detectar necessidades de captacio ou
aplica¢ao de recursos.

- Acompanhar e analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar
decisdes relacionadas com captacdo ou aplicagio de recursos.

- Captar recursos financeiros no mercado, buscando as melhores formas e taxas de
juros, visando atender a necessidades da empresa.

- Negociar despesas bancarias, seguros de veiculos e outras tarifas bancarias,
buscando minimizar os custos dessas transa¢des.

- Verificar a exatiddo de toda a documentagao relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos estabelecidos.

- Controlar os contratos de prestacao de servigos, leasing, aluguel. e financiamentos
de longo prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos.

- Preparar o fluxo de caixa diario e semanal.
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- Controlar a posigao de debitos de clientes para liberagao de novos pedidos de
compra.

- Preparar relatorio sobre posi¢ao de clientes inadimplentes, contatando os
representantes para solucao de pendéncias.

- Preparar documentagao para procedimentos judiciais em relacao a créditos da
empresa.
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ANEXQO 111

RELACAO DOS
CARGOS ATUAIS E
CORRESPONDENTE
QUADRO GERAL DE
VAGAS
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RELACAO DOS CARGOS ATUAIS E CORRESPONDENTE
QUADRO GERAL DE VAGAS

CARGO ATUAL SITUACAO | V| VAGAS
ocup A
APA% | ocupAR
Assistente Técnico / Radiologista Operante 02 00
Assistente Administrativo J Operante 31 28
Auxiliar Tecnico 1 ' Em Extingao 06 00
Agente Comunitario de Saude — PSF Operante 19 12
Agente de Saude Publica Em Extingdo 01 00
Agente de Combate as Endemias Operante 09 06
Auxiliar de Enfermagem — PSF Operante 04 01
Enfermeiro — PSF Operante 04 01
Meédico Clinico Geral Operante 01 00
Meédico — PSF Operante 02 04
Cirurgiao Dentista — PSF Operante 03 03
Odontologo para Caravana da Saude Em Extin¢do 01 00
Mecanico de Veiculos Automotores Operante 0l 00
Operador de Maquinario Especializado Operante 05 02
Fiscal de Posturas, Normas Urbanisticas ¢ Ambientais Operante 01 01
Fiscal de Tributos Municipais Operante 01 02
Motorista Operante 22 08
Analista de Ensino Superior / Fisioterapeuta Operante 00 06
Analista de Ensino Superior / Fonoaudiologo. | Operante 00 06
Analista de Ensino Superior / Psicologo # Operante 01 05
Analista de Ensino Superior / Administrador Operante 00 03
Analista de Ensino Superior / Economista Operante 00 01
Analista de Ensino Superior / Contador Operante 00 02
Analista de Ensino Superior / Farmacéutico Operante 00 01
Analista de Ensino Superior / Analista de Sistemas | Operante 00 01
Analista de Ensino Superior / Turismélogo Operante 00 01
Assistente de Servigos Gerais / Limpeza Operante 111 19
Telefonista Em Exting¢ao 04 00
Assistente de Servigos Gerais / Coveiro Operante 05 00
Assistente de Servigos Gerais / Bombeiro Operante 01 00
Assistente de Servigos Gerais / Calceteiro Operante 03 00
Assistente de Servigos Gerais / Pedreiro Operante 01 01
Assistente de Servigos Gerais / Pintor Operante 01 01
Magarefe Em Extingdo 04 00
Laboratorista : Em Extingdo 01 00
Analista de Ensino Superior / Bioquimico Em Extin¢do 01 00
Assistente de Servigos Gerais / Obras Operante 01 03
Assistente de Servicos Gerais / Carpinteiro Operante 00 01
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vy

Assistente de Servigos Gerais / Eletricista Operante 00 01
Tesoureiro Em Extincdo 01 00
Supervisor de Areas — Endemias Operante 01 00
Assistente Técnico / Topografo Operante 01 00
Analista de Ensino Superior / Enfermeiro Operante 01 00
Engenheiro Fiscal de Obras e Projetos Operante 00 01
Analista de Ensino Superior / Veterinario Operante 01 01
Analista de Ensino Superior / Assistente Social 4 Operante 00 03
Analista de Ensino Superior / Advogado X Operante 00 01
Monitor de Transporte Escolar Infantil Operante 00 03 .
Auxiliar de Consultorio Dentario — PSF Operante 00 06

118



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA
/ ADM. 2009/2012

<
i - - ‘Rua Vigario Antunes

, 155, Centro — Fone (37) 3341 - 8500

ANEXO 1V
TABELAS DE

VENCIMENTOS E
CARREIRAS
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TABELAS DE VENCIMENTOS E CARREIRAS

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE — PSF

Nivel | R$ 511,79

Nivel I1 R$ 614.14

Nivel I1I RS 736,97
AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Nivel I R$ 511.79

Nivel 11 R$ 614,14

Nivel III R$ 736.97

AGENTE DE SAUDE PUBLICA — ENDEMIAS

Nivel 1 R$ 629,44

Nivel 11 R$ 755.33

Nivel I1I R$ 906,40
ANALISTA DE ENSINO SUPERIOR

Nivel I . R$ 1155,00

Nivel IT R$ 1.386.00

Nivel I R$ 1.663.20

AUXILIAR TECNICO I

Nivel I R$ 1.001,96

Nivel II R$ 1.202.35

Nivel 111 R$ 1.442.82

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel I R$ 780,97

Nivel II R$ 937,16

Nivel I1I R$ 1.124,59
ASSISTENTE DE SERVICOS GERAIS

Nivel I R$ 511.79

Nivel II R$ 614,14

Nivel III RS 736,97
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®

ASSISTENTE TECNICO
 Nivel I RS 820.01
Nivel II RS 984,01
Nivel I RS 1.180.81

__ AUXLIAR DE ENFERMAGEM - PSF
Nivel Unico | RS 736,97

ENGENHEIRO FISCAL DE OBRAS E PROJETOS

Nivel 1 R$ 2.000.00
Nivel 11 R$ 2.400,00
Nivel I11 R$ 2.880.,00

ENFERMEIRO — PSF

Nivel 1 RS 2.958,37
Nivel 11 R$ 3.550,04
Nivel IT1 R$ 4.260,05

FISCAL DE POSTURA E NORMAS URBANISTICAS E

AMBIENTAIS
Nivel I R$ 956.06
Nivel II RS 1.147.27
Nivel 111 RS 1.376,72
FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
Nivel I R$ 1.050,00
Nivel II RS 1.260,00
Nivel 111 R$ 1.512,00
MEDICO — PSF
Nivel Unico RS 7.224 40

MECANICO DE VEICULO AUTOMORES
Nivel Unico ! RS 882.66
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MOTORISTA
Nivel | CARTEIRA C R$ 72148
Nivel [ CARTEIRA D R$ 865,77
Nivel IIl CARTEIRA E R$ 1.038.92
CIRURGIAO DENTISTA - PSF
Nivel 1 R$ 1.500.00
Nivel IT R$ 1.800.,00
Nivel 111 R$ 2.160,00
SUPERVISOR DE AREAS — ENDEMIAS
Nivel I R$ 736, 97
Nivel II R$ 883, 20
Nivel IIT R$ 1.059. 84

OPERADOR DE MAQUINARIO ESPECIALIZADO

Nivel Unico | R$1.03892
MEDICO CLINICO GERAL

Nivel I R$ 1.031.02

Nivel 11 R$ 1.237.22

Nivel III RS 1.484.66

ODONTOLOGO PARA CARAVANA DA SAUDE

Nivel I R$ 1.439.91

Nivel 11 R$ 1.727,89

Nivel II1 R$ 2.073,46
TELEFONISTA

Nivel I R$ 522,29

Nivel 11 R$ 626,74

Nivel I R$ 752,08
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MAGAREFE
Nivel | R$ 511,79
Nivel 11 R$ 614,14
Nivel 111 R$ 736,97
TESOUREIRO :
Nivel [ R$ 1.305,88
Nivel 1T R$ 1.567.05
| Nivel I 2 R$ 1.880,"46
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