LEI MUNICIPAL N° 793/2015 — DE 21 DE AGOSTO DE 2015.

Altera os Anexos I, VIl e IX da Lei
Municipal n°® 782/2015, de 09 de junho de
2015, que dispde sobre a alteracdo e
consolidacdo do Plano de Cargos e
Remuneracdo dos Servidores Publicos
Municipais de Santiago do Sul e d& outras
providéncias.

VOLMIR ANTONIO SOTILLE Prefeito Municipal de Santiago do Sul, Estado de
Santa Catarina, no uso de suas atribuicdes legais.
FACO SABER a todos os habitantes do Municipio de Santiago do Sul que a

Céamara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alterados os Anexos I, VIl e IX da Lei Municipal n°® 782/2015, de 09
de junho de 2015, que dispde sobre a alteracdo e consolidagédo do Plano de Cargos e
Remuneracdo dos Servidores Publicos Municipais de Santiago do Sul e da outras
providéncias, que passam a vigorar de acordo com os Anexos |, VIl e IX da presente lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,

Art. 3° Ficam revogadas as disposi¢cées em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santiago do
Sul, Estado de Santa Catarina, em 21 de Agosto
de 2015.

VOLMIR ANTONIO SOTILLE
Prefeito Municipal

Registrado e publicado em data supra.

Tatiane Cristina Gluzezak Saretto
Diretora de Departamento/Sec. Administracéo
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ANEXO |
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
) NIVEL
GRUPO/CATEGORIA CODIGO JCARGO DE VAGAS
INGRESSO
1-SERVICOS GERAIS (SEG) 01.01 Auxiliar de servigos gerais 16 15
01.02 Vigia 18 03
01.03 Auxiliar administrativo 19 05
01.04 Auxiliar de manutencéo e conservagdo 12 03
01.05 Auxiliar de servicos florestais 18 03
01.06 Agente Comunitario de Saude 17 06
2-SERVICOS  OPERACIONAIS (SOP) | 02.02 Agente administrativo 27 02
02.03 Agente de salde publica 23 06
02.04 Agente de servicos fazendarios 21 01
02.05 Agente de manutencao e conservagdo 25 02
02.06 Motorista 26 15
02.07 Operador de maquinas | 27 08
02.08 Operador de maquinas |1 28 10
02.09 Mecénico 29 02
02.10 Recepcionista 25 02
3-SERVICOS AUXILIARES (SAU) 03.01 Assistente administrativo 38 03
03.02 Assistente financeiro 31 02
03.03 Assistente tributario 32 02
03.04 Fiscal de vigilancia sanitéria e epidemiolégica 38 01
03.05 Auxiliar de Consultério Dentario 34 01
03.06 Fiscal de tributos e obras 38 01
4-TECNICO PROFISSIONAL (TEP) 04.01 Técnico em administracdo 49 01
04.02 Técnico em contabilidade 45 02
04.03 Técnico em agropecuaria 44 03
04.04 Técnico em Tributacdo 48 01
04.05 Técnico em controle interno 48 01
04.06 Técnico em atividades de engenharia 44 01
04.07 Técnico em Enfermagem 40 03
04.08 Tesoureiro 44 01
04.09 Técnico em Informatica 46 01
5-TECNICO CIENTIFICO (TEC) 05.01 Médico veterinario 57 01
05.02 Médico 60 02
05.03 Odontélogo 59 02
05.04 Assistente social 54 02
05.05 Bioguimico 52 01
05.06 Contador 58 02
05.07 Engenheiro Agrbnomo 54 02
05.08 Enfermeiro 54 02
05.10 Advogado 55 01
05.15 Farmacéutico 55 01
05.16 Fisioterapeuta 51 01
05.17 Psic6logo 55 02
05.18 Nutricionista 55 01

ANEXO Vi
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ESPECIFICACAO DE GRUPOS E CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

1.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO | - SERVICOS GERAIS (SEG)
1.1  NIVEIS: 10,11, 12,13,14,15,16,17,18,19.
1.2  DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servicos deste grupo encarregam-se das atividade de vigilancia, conservacao, limpeza de
edificios, instalacdes e mobiliario, servicos de portaria, copa, cozinha, jardinagem, lubrificacéo,
borracharia e lavagem de veiculos e maquinas, datilografia, recepcao, duplicacdo de documentos,
além de outras atividades correlatas, de nivel subalterno , de natureza operacional e de menor
grau de complexidade.

1.3 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

e Zelar pela manutencéo das instalacdes, mobiliarios e equipamentos do 6rgéo.

e Executar trabalhos bragais;

e Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas e externas do oOrgéo, jardins,
garagens e seus veiculos;.

e Executar servigos auxiliares de limpeza, revisdo e acondicionamento das pecas e lubrificacdo
das maquinas;

e Manter em condi¢cdes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndios ou

guaisquer outras relativas a seguranca do 6rgao;

Executar servi¢cos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos;

Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e externa;

Requisitar material necessario aos servicgos ;

Processar copia de documentos;

Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre localizacdo de pessoas ou

dependéncias do 6rgao;

Receber e transmitir mensagens;

Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rgéo;

Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e maquinas;

Relatar as anormalidades verificadas;

Atender telefone e transmitir ligacoes;

Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do érgéo.

VIGIA

e Manter vigilancia em geral;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto de trabalho, exigindo, quando
for o caso, identificacdo ou autorizagdo para o ingresso;

Relatar anormalidades verificadas;

Requisitar reforgo policial, quando necessario, dando ciéncia do fato ao chefe imediato;
Verificar, apos o expediente normal do érgéo, o fechamento de janelas e portas;

Desenvolver outras tarefas semelhantes;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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e Executar os servicos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao Setor de
Patrimonio;

e Executar, sob determinacdo superior, os tramites necessarios para licitacdes e compras,
observando a legislacdo correlata;

e Executar o servi¢o de controle de patrimbnio;

e Registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestando informacdes e orientacdes
necessarias a eficaz solu¢do das demandas sob sua responsabilidade;

e Receber as demandas de mdveis, equipamentos e servi¢cos, verificando as condicdes de
atendimento segundo a disponibilidade;

e Responsabilizar-se pela execuc¢do das atividades de registro e controle do uso dos bens
patrimoniais;

e Orientar e acompanhar as atividades de classificagdo numeracdo e codificagdo do material
permanente;

e Coordenar, anualmente, a realizagao do inventario dos bens patrimoniais;

e Efetuar a leitura dos hidrdmetros nas rotas definidas bem como proceder as verificacdes de
papeladas de consumo, levantamentos de economias e outros dados ao setor.

o Efetuar a entrega das faturas de agua e ou outros comunicados aos usuarios definidos pelas

rotas constantes do cadastro geral do setor de emissédo das mesmas;

Efetuar a leitura de hidrdmetros residenciais e comerciais;

Efetuar a entrega da faturas para cobranca das tarifas de agua e esgoto;

Executar servicos de datilografia em geral;

Atender usuarios de servigos publicos municipais;

Transcrever atos oficiais;

Preencher formularios, fichas, cartdes e outros;

Codificar dados e documentos;

Preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

Providenciar material de expediente;

Confeccionar relatério de servigcos diversos;

Selecionar e arquivar documentos;

Executar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos;

Receber e registrar materiais destinados a exames de laboratério;

Efetuar a entrega de resultados de exames e manter organizado seu arquivo de cépias;

Atender postos de Correio e suas atividades correlatas;

Atender e transferir ligacdes telefonicas;

Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE MANUTENGAO E CONSERVAGCAO
e Efetuar pequenos consertos necessérios a conservacdo dos bens e instalagdes,
providenciando, se for o caso, a sua execugao;
e Executar servigos simples de carpintaria, encanador, pedreiro e eletricista,;
Fazer a manutencdo preventiva, sob orientacédo da Chefia;
e Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS FLORESTAIS

o Executar servicos de jardinagem compreendendo: semeadura, transplante de mudas, poda,
preparacao e conservacado do solo de pracas e jardins publicos;

¢ Irrigar, adubar e conservar o solo apropriado para producdo de mudas;
Controlar a producéo e distribuicdo de mudas do viveiro municipal,

o Coletar sementes e mudas de plantas nativas;
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Distribuir, mediante autorizacado superior as mudas do viveiro municipal;
Relatar anormalidades verificadas;

Zelar pelas instalagfes do viveiro de mudas do Municipio;

Desenvolver outras atividades correlatas.

AGENTE COMUNITARIA DE SAUDE

e Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, e da atualizacdo continua dessas informacdes, priorizando as situagfes a serem
acompanhadas no planejamento local,

e Realizar o cuidado em saude da populagdo adscrita, prioritariamente no &mbito da unidade de
saude, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associacfes,entre outros),
quando necessario;

e Realizar acdes de atencao integral conforme a necessidade de salde da populacado local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;

e Garantir a integralidade da atengdo por meio da realizagdo de a¢des de promogédo da saude,
prevencéo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da
realizacdo das ac¢des programaticas e de vigilancia a saude;

e Realizar busca ativa e notificacdo de doengas e agravos de notificagdo compulsoria e de
outros agravos e situagdes de importancia local;

e Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as acoes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

e Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagédo do cuidado mesmo
quando esta necessita de atengdo em outros servi¢os do sistema de saude;

o Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das acdes da equipe, a partir da
utilizacdo dos dados disponiveis;

e Promover a mobilizacdo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

e |dentificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais
com a equipe, sob coordenacgédo da SMS;

e Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo na
Atencgdo Basica;

e Participar das atividades de educacdo permanente; e

e Realizar outras ag0es e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais.

e Desenvolver acbes que busquem a integracdo entre a equipe de salde e a populagéo
adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

e Trabalhar com adscricao de familias em base geografica definida, a microarea;

e Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo a¢fes educativas, visando a
promocao da salde e a prevencgdo das doencas, de acordo com o planejamento da equipe;

e Cadastrar todas as pessoas de sua microdrea e manter os cadastros atualizados;

e Orientar familias quanto a utilizacdo dos servi¢os de saude disponiveis;

e Desenvolver atividades de promoc¢ao da saude, de prevencdo das doencas e de agravos, e
de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de a¢fes educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a
respeito daquelas em situacao de risco;

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

e Cumprir com as atribuicdes atualmente definidas para os ACS em relagéo a prevencao e ao
controle da maléaria e da dengue, conforme a Portaria n® 44/GM, de 3 de janeiro de 2002, ou
outra norma que vier a substitui-la.
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1.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:
Estatutario / 40 (quarenta) horas semanais

15 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
1.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

Auxiliar de Servicos Gerais: Alfabetizado.

Vigia: Alfabetizado.

Auxiliar Administrativo: Ensino Médio Completo.

Auxiliar de Manutencao e Conservacdo: Alfabetizado.

Auxiliar de Servicos Florestais: Alfabetizado.

Agente Comunitéria de Saude - ACS: Ensino Fundamental Completo.

2.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO Il - SERVICOS OPERACIONAIS (SOP)
2.1 NIVEIS: 20,21,22,23,24,25,26,27,28,29.
2.2  DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas ligadas aos trabalhos de operacgéo, conducéo e
transporte de veiculos e equipamentos rodoviarios agricolas e atividades de ordem auxiliar, de
complexidade mediana, envolvendo servicos de carater administrativo, financeiro, tributario,
enfermagem simplificada, de engenharia relativo a pedreiro, carpinteiro e pintor, operador de
equipamentos de dados, sonoros, operacdo de aparelhos telefénicos, além de outras atividades
que requeiram, fundamentalmente trabalho manual.

2.3 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:
RECEPCIONISTA

Servicos de recepcao e portaria;

Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas e correspondéncias;
Receber, anotar e transmitir recados;

Organizar listas de enderecos telefénicos e eletrénicos de interesse do Municipio;

Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e funcionamento do equipamento de
trabalho;

Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador, maquinas fotocopiadoras e
aparelhos de escaneamento, comunicando ao chefe imediato eventuais defeitos;

Atuar em recepcdes publicas e eventos do Municipio;

Apoiar os demais servidores em suas tarefas, quando determinado pela chefia;

Operar centrais telefonicas, troncos e ramais;

Orientar e emitir pareceres sobre 0s servigos referentes a centrais telefonicas;
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Atender as chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas;
Controlar e auxiliar as ligages de telefone automatico;

Prestar informac6es gerais relacionadas com o 6rgao;

Manter registro de ligagbes a longa distancia;

Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesa;

Fornecer dados para elaboragdo de expedientes a empresa concessionaria dos
telefdnicos, a respeito de mudanca, instalacao, retirada, defeito, etc;

Propor normas de servicos e remodelacao de equipamento;

Executar tarefas semelhantes.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;
Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacao;

servicos

Organizar e controlar os servicos de recepcdo, encaminhamento de documentacdo e

correspondéncia em geral;
Controlar e arquivar publicagdes oficiais;

Orientar e elaborar a classificacdo, codificacdo, catalogacdo e tramitacdo de papéis e

documentos sob sua responsabilidade;
Proceder controle de provimento e vacancia de cargos;

Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuicdes, medidas

destinadas a simplificar o trabalho e a reducédo do custo das operacdes;
Atender usuarios da biblioteca;

Executar servicos de expedicdo de documentos como: identificacdo, servico militar, carteira de

trabalho, INCRA, Ipesc, INSS;

Expedir relatérios das atividades desenvolvidas no setor;
Receber e transmitir ao superior, mensagens recebidas;
Executar outras tarefas correlatadas as descri¢cdes acima.

AGENTE DE SERVICOS FAZENDARIOS

Organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;

Auxiliar na elaborag&o da proposta or¢gamentaria;

Realizar registros contabeis de pequena complexidade;

Preparar documentos financeiros e de desembolso;

Auxiliar na elaboracéo de prestacdo de contas;

Efetuar registros referentes ao controle da receita, despesa e do patriménio do 6rgao;
Operar aparelhos de processamento de dados;

Executar outras tarefas afins.

AGENTE DE SAUDE PUBLICA

procedimentos de enfermagem, de acordo com as normas técnicas da institui¢cao;
Participar na orientacdo a saude do individuo e grupos da comunidade;

Participar de acOes de saude desenvolvidas pela comunidade;

Fazer notificagbes de doencas transmissiveis;

Participar das atividades de vigilancia epidemioldgica;

Fazer coleta de material para exame de laborat6rio e complementares, quando solicitado;
Administrar medicamentos, mediante prescricao e utilizacdo técnica de aplicacdo adequada;

Lavar, empacotar e esterilizar material utilizando técnicas apropriadas;
-7-
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Desenvolver atividades de pré e pos consulta médica, odontolégica, de enfermagem e de
atendimento de enfermagem;

Participar da prestacdo de assisténcia a comunidade em situagbes de calamidade e
emergéncia ;

Efetuar visita domiciliar;

Solicitar material de consumo e permanente, necessarios a suas atividades;

Realizar os registros das atividades executadas em formulérios proprios;

Promover a melhoria das condi¢gfes sanitarias do meio ambiente;

Executar outras tarefas afins.

AGENTE DE MANUTENGCAO E CONSERVACAO

Executar servicos de manutencéo e conservagdo das dependéncias e instalacdes do Sistema
Municipal de Abastecimento de Agua, tais como reservatorios e adutoras, bem como de
eguipamentos e mobiliario;

Efetuar servigos de assentamento de tubulagbes nas ligacdes domiciliares e extensdes de
redes e adutoras e no reparo de redes e ligacdes de agua e esgoto;

Executar a instalacdo, conserto e manuten¢ao de adutoras, redes, hidrémetros e similares;
Executa tarefas de remoc¢édo de pavimentos lajotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalagGes de consertos de redes de agua e esgoto;

Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instala¢des hidraulicas de agua

Executar servicos de ligagfes de agua e reparos nos cavaletes de agua de ramal domiciliar.
Promover o conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de &agua, registros,
hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral.

Realizar liga¢cdes domiciliares, industriais e outras, bem como cortes, religacdes e mudangas
de cavalete de agua, lacres, instalaces de caixas de protecao de hidrometros e afins;
Promover servigos de transporte e armazenagem, carregando e descarregando materiais e
eguipamentos;

Manter a limpeza das ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizacéo;

Auxiliar na fabricacdo de tubos e concretos para a utilizacdo em obras de canalizacéo,
controle a erosao e obras similares;

Realizar trabalhos de levantamentos, nivelamento e medigdes;

Executar servicos simples ou complementares de montagem, reparo e ajustagem de
maquinas operatrizes, linotipos, impressoras, escavadeiras, guindastes, guinchos, maquinas
de refrigeragdo, carpintaria, serraria, lavanderia, cozinha em geral, agricolas e outras;

Ser responséavel pela limpeza, revisdo e acondicionamento das pegas e lubrificacdo de
maquinas e servicos de borracharia em geral;

Executar trabalhos simples de mecanica de motores a combustao de baixa e alta compressao,
movidos a gasolina, 6leo diesel e outros conjuntos mecéanicos de automoéveis, caminhdes,
tratores, patrolas, rolo compressor, maquinas agricolas e outros;

Executar trabalhos simples de confeccdo e reparo de matrizes, ferramentas, formas e pecas
para maquinas de torno, fresa, plainadeiras, retifica, forja e bigorna;

Desmontar, montar e lubrificar ferramentas;

Executar servigos de eletricidade em geral,

Montar e desmontar motores e aparelhos elétricos diversos, em fase de reparagdo ou
manutencao;

Executar servicos simples ou complementares de desmontagem, reparo, montagem e
ajustamento de aparelhos de comunicacgéo;

Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, a vista de instrucées;
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Executar tarefas simples ou complementares de manuseio e fabricacdo de explosivos,
munic¢des, acidos e solventes;

Executar trabalhos simples de acabamento, encadernacdo, douracdo e restauracdo , de
acordo com as instrucdes recebidas;

Executar trabalhos simples e complementares graficos-mecénicos e gréafico-eletrdnicos;
Executar servicos de serralheria, compreendendo trabalhos simples e complementares, como
confeccédo de pecas e reparos;

Executar trabalhos simples ou complementares de solda;

Executar servigcos simples de hidraulica;

Executar servicos simples de pedreiro;

Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros servicos;

Desempenhar outras tarefas afins.

MOTORISTA

Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e equipamentos;

Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;
Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura sob sua
responsabilidade;

Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutencdo em
geral;

Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitagéo profissional e do veiculo;

Executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS |

Providenciar a lavacao, o abastecimento e a lubrificagdo da maquina;

Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;

Dirigir maguinas como: trator de pneus, perfuratriz, britador e equipamentos similares;
Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina sob
sua responsabilidade;

Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificagdo e manutencdo em
geral;

Proceder ao mapeamento dos servigos executados, identificando o tipo de servico, o local e a
carga horaria;

Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a documentagdo da maquina;
Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

Executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS II

Providenciar a lavacao, o abastecimento e a lubrificagdo da maquina;

Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;

Dirigir maquinas como: rolo compactador, motoniveladora, trator de esteira, retroescavadeira,
pé carregadeira, escavadeira hidraulica e equipamentos similares;
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e Comunicar o chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina sob
sua responsabilidade;

e Proceder ao controle continuo de consumo de combustiveis, lubrificantes e manutencdo em
geral;

e Proceder ao mapeamento dos servi¢cos executados, identificando o tipo de servico, o local e a
carga horéria;

e Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

e Executar outras tarefas afins;

¢ Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagcdo e a documentacdo da maquina.

MECANICO

¢ Identificar defeitos mecéanicos e orientar os reparos necessarios;

e Orientar e treinar mecéanicos auxiliares quanto a técnica e processos de trabalhos que
necessitam de maior aperfeicoamento;

o Executar trabalhos de rotina, relacionados a montagem, reparo e ajustagem e motores a
combustao de baixa e alta compressédo, movidos a gasolina, 6leo diesel ou outros conjuntos
mecanicos de automdveis, caminhdes, tratores, pas-carregadeiras e outros;

e Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de
transmissao, bomba d’agua, de gasolina, caixa de mudanga, freio, embreagem, rolamentos,
retentor, radiador, valvula, diferencial, distribuicdo, direcdo, engrenagem, amortecedor,
magnetos, manetos, bielas e pistbes;

e Desmontar, reparar e montar distribuidores;

o Desmontar, reparar, montar, ajustar , retificar e localizar defeitos ocasionais em motores a
combustivel;

e Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a documentacdo da maquina,
retificar cilindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvulas e buchas;

e Trocar 6leo dos veiculos, lavagem e lubrificacdo de maquinas;

e Executar a retirada de vazamento de 6leo, trova e recuperagao de pecas danificadas, etc;

e Executar servigos de emergéncia no sistema elétrico dos veiculos, tais como: troca da chave,
relés, instalagdes de fardis, recuperacéo de chicotes danificados por curto circuitos;

e Executar servigos de lubrificacdo, lavagem dos equipamentos, troca de 6leo e limpeza dos
filtros;

e Executar demais servicos que exijam uma oficina mecénica de manutencé@o, menos retifica de
motores e outros que exijam mao de obra mais especializadas;

e excetuar outras tarefas afins.

24 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:
Estatutério / 40 (quarenta) horas semanais

2.5 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulo.

2.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

Agente Administrativo: Ensino Médio Completo.

Recepcionista: Ensino Fundamental Completo.
Agente de Servigcos Fazendarios: Ensino Médio Completo.
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Agente de Saude Publica: Ensino Fundamental Completo.

Agente de Manutencdo e Conservacao: Ensino Fundamental Completo.

Mecanico: Ensino Fundamental Completo, com experiéncia profissional da area de atuacao.

Motorista: Alfabetizado, com experiéncia e portador da Carteira Nacional de habilitacdo
profissional.

Operador_de Maguinas | e lI: Alfabetizado e portador de Carteira Nacional de Habilitacdo
Profissional.

3.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO Il - SERVICOS AUXILIARES (SAU)
3.1 NIVEIS: 30,31,32,33,34,35,36,37,38,39.
3.2 DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas diretamente ligadas ao trabalhos de
recuperacdao e manutencdo de maquinas, equipamentos e implementos de producédo, solda em
geral, e encarregam-se de executar atividades de ordem auxiliar, de natureza repetitiva e
complexidade mediana, envolvendo a execucao de servigos de caracter administrativo, financeiro,
tributario, enfermagem simplificada, promocéo social além de outras atividades correlatas.

3.3 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

o Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizacéo e atualizacdo dos arquivos e
ficharios;

e Redigir instrugbes, ordens de servico, minutas de cartas , oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rgao;

e Minutar contratos em geral,

e Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacdo de
editais e outras atividades correlatas;

e Fazer anotacBes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias em geral;

e Colaborar na redacao de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do 6rgao;

o Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia em
geral; a simplificar o trabalho e a reducédo do custo das operacdes;

o Realizar registros em geral;

e Providenciar os servi¢os de reprografia e multiplicacdo de documentos;

e Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades;

e Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgéo;

e Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificacdo, recebimento, classificacéao,
registro, guarda, codificacéo, tramitacdo e conservacdo de documentos, processos e papeis;

e Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletrénicos;

e [Executar outras atividades correlatas;

e Operador de sistemas.

ASSISTENTE FINANCEIRO
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Preparar documentos financeiros e de desembolso;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstragéo de saldo;

Efetuar registros de movimentacdo bancéria e orcamentaria;

Elaborar guias de recolhimento e ordens de pagamento;

Relacionar notas de empenho, subempenho e de anula¢do emitidas no més;
Classificar a receita e despesa,

Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos;
Registrar os bens modveis e imdveis e manter atualizado o cadastro do 6rgéo;
Executar demais atribuicdes semelhantes a descricdo acima.

ASSISTENTE TRIBUTARIO

Organizar e manter atualizados arquivos, fichas referentes ao cadastro imobilidrio e de
contribuintes do Municipio;

Efetuar langamentos nas fichas cadastrais;

Elaborar certiddes e demais atos administrativos;

Participar da atualizacéo da planta de valores;

Manter atualizada a legislagéo tributaria municipal;

Propor medidas para atualizar e aperfei¢oar a legislacao tributaria Municipal;
Processar documentos de arrecadacao;

Operar equipamentos de processamento de dados e eletrénicos;

Prestar informagfes aos contribuintes municipais;

Executar outras atividades correlatas.

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

Fiscalizar o cumprimento das normas de saude em vigilancia sanitaria e demais disposicées
legais e regulamentares pertinentes;

Realizar inspe¢fes sanitdrias a bares, restaurantes, lanchonetes, padarias, agougues,
supermercados e outros estabelecimentos que comercializam alimentos, farmacias, hotéis,
hospitais, clinicas, radiologia, odontologia e frigorificos;

Realizar vistorias de instalacdes e redes de esgotos em Orgdo publicos governamentais ou
residéncias particulares;

Ministrar notificacdo de estabelecimentos ou residéncias que necessitem realizar agfes para
se enquadrarem nas normas de vigilancia de sanitéria;

Vistoriar estabelecimentos a procura de criacao de animais domésticos;

Realizar interdicdo ou apreenséo de alimentos ou medicamentos atendendo notificacdo de
servicos de vigilancia nacional;

Realizar servicos de fiscalizacdo, cadastramento e inspecao de estabelecimentos sujeitos a
vigilancia sanitaria, interdicdo de atividades, apreensdo e inutilizacdo de produtos,
equipamentos e utensilios em desacordo com as normas sanitarias,

Investigar surtos de doencgas veiculadas por alimentos, reacbes adversas a medicamentos,
intoxicacgdes relacionadas a cosméticos, saneantes, substancias quimicas de uso domeéstico e
profissional, agrotéxicos, animais peconhentos, controle da qualidade da &gua, acidentes
graves e/ou fatais relacionados a saude do trabalhador;

Vistoriar e liberar Alvara Sanitario;

Avaliar documentos de todas as aquisicdes e vendas de medicamentos sujeitos a controle
especial das farmécias e drogarias do municipio;

Cumprir requisices do Ministério Publico para atuacdo da vigilancia sanitaria em situacdes
especificas, acdes sanitarias em situacdes de calamidades, estiagens e enchentes;

-12 -



Estado de Santa Catarina
MUNICIPIO DE SANTIAGO DO SUL

Elaborar pareceres técnicos e relatérios em processos administrativo-sanitarios e
planejamento de a¢fes sanitarias;

Desenvolver atividades administrativas e atuar como assistente técnico em processos judiciais
ou administrativos de interesse do Municipio,

Emitir laudos e pareceres quando solicitado pelas demais Secretarias;

Desincumbir-se de outras atribuigdes ou tarefas semelhantes;

Atuar na area da saude publica, no cumprimentos dos regulamentos municipais;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

FISCAL DE TRIBUTOS E OBRAS

Fiscalizar o cumprimento do Cddigo Tributario Municipal, Codigo de Postura, Codigo de
Edificagbes e Zoneamento e demais disposi¢des legais e regulamentares pertinentes;

Verificar a exatiddo dos langamentos efetuados pelo contribuinte nos livros fiscais e contabeis
a vista dos documentos correspondentes;

Efetuar diligéncias para verificagdo de notas fiscais de prestacdo de servigos, apuragédo de
denuncias, concessao de inscricdo municipal e informacdes em processo fiscal;

Notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais;

Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais;

Atender consultas de carater tributario, fiscal de posturas, edificacdes e zoneamento;

Cooperar na atualizagéo e aperfeicoamento da legislagéo tributaria e de planejamento urbano;
Executar inspecdo em livros, documentos, registros e iméveis, para constatar a satisfacao
plena do Crédito Tributario Municipal;

Fiscalizar o transporte coletivo municipal, os taxis e lotacdes, os servigos funerarios e outros
servigos municipais permitidos, autorizados ou concedidos pelo Municipio;

Desincumbir-se de outras atribuic6es ou tarefas semelhantes;

Atuar no cumprimentos dos regulamentos municipais;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

3.4

Executar trabalhos de auxilio aos odontélogos na limpeza e higiene de equipamentos;
Segurar, repassar, fornecer os materiais e equipamentos quando solicitado;

Ajudar quando necessario na postura do paciente para melhor desenvolvimento das atividades
dos odont6logos;

Comunicar imediatamente, qualquer anormalidade que prejudigue a administracdo ou
terceiros;

Executar servicos que agilize os servicos dos odontdlogos e proporcione o melhor
atendimento aos pacientes;

Zelar pelos equipamentos e materiais os quais Ihe séo conferidos;

Desenvolver outras atividades afins.

REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA

Estatutério / 40 (quarenta) horas semanais

3.5

CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulo.

3.6

HABILITACAO PROFISSIONAL
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Assistente Administrativo: Ensino Fundamental Completo.

Assistente Financeiro: Ensino Médio Completo.

Assistente Tributério: Ensino Médio Completo.

Fiscal de Vigilancia Sanitéria e Epidemioldgica: Ensino Fundamental Completo.

Fiscal de Tributos e Obras: Ensino Médio Completo.

Auxiliar_de Consultério Dentério: Ensino Médio Completo, Curso Técnico de Saude Bucal e
inscricdo no Conselho Regional de Odontologia.

4.0

4.1

4.2

Os

DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO IV - TECNICO PROFISSIONAL (TEP)
NIVEIS: 40,41,42,43,44,45,46,47,48,49.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

servidores deste grupo desempenham tarefas que envolvem planejamento, organizacao,

coordenacgdo, avaliacdo, fiscalizacdo, instrucdo, execucdo e controle dos trabalhos técnico-
administrativos nas diversas areas de laboratorio, agropecudria, estatistica, contabil, servigos de
engenharia, educacdo, saude e desenvolvimento comunitario, além de outras atividades
correlatas.

4.3

DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

TECNICO EM CONTABILIDADE

Promover a execucdo orcamentéria dos 6rgdos da estrutura administrativa e dos registros
contabeis da receita e da despesa;

Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
6rgao;

Participar na elaboragéo de propostas orcamentarias;

Classificar a receita;

Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques;

Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no més, com as somatorias
para fechar com a despesa or¢camentaria;

Efetuar balanco e balancete;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracéo de saldo;

Registrar todos os bens e valores existentes nos 6rgaos publicos;

Controlar os servicos orcamentarios e bancarios, inclusive a alteracéo orcamentaria;
Providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior analise dos 0Orgaos
competentes;

Elaborar registros contabeis da execu¢do orcamentaria;

Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razdo, de toda a movimentagao
financeira e contabil do 6rgéo;

Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contibeis;

Conferir boletins de caixa;

Elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisdo de contrato de trabalho;
Controlar a execugao orcamentaria;
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Relacionar restos a pagatr;

Reparar recursos financeiros;

Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por itens orgamentarios;

Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo;
Analisar os balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de
indices contabeis, para orientacao;

Coordenar e controlar as prestacdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro;
Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do
almoxarifado, bem como os bens adquiridos ou baixados para doacdo, permuta ou
transferéncia;

Inventariar anualmente, o material e os bens méveis pertencentes ao 6rgéo;

Expedir, termos de responsabilidade referente a bens moéveis e iméveis de carater
permanente;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e iméveis do érgao.

Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contébeis;

Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da administragdo Municipal;

Controlar os recursos extra-orgamentarios provenientes de convénios;

Desempenhar outras tarefas semelhantes;

Assinar balangos e balancetes, na auséncia do contador.

TECNICO EM ADMINISTRACAO

Executar trabalhos relacionados com a organizagéo e atualizag@o dos arquivos e fichérios;
Redigir instrugbes, ordens de servigo, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rgao;

Minutar contratos em geral,

Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, divulgagdo de
editais e outras tarefas correlatas;

Fazer anotacbes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas nos
registros em geral,

Colaborar na redacao de relatorios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou normas do
orgao;

Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidbes e termos de ocorréncia em
geral;

Preparar documentos necessarios para o funcionamento do érgao;

Realizar registros em geral,

Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades;

Providenciar os servicos de reprografia e multiplicacdo de documentos;

Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificacdo, recebimento, classificacdo
registro, guarda, codificacdo, tramitagcdo e conservacdo de documentos, processo e papeis
em geral,

Colaborar nos estudos e elaboracdo de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de
acao;

Acompanhar ou patrticipar da elaboracéo de anteprojetos de leis e decretos;

Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicbes de cargos, a fim de possibilitar sua
classificacdo e retribuicdo , a organizacdo de novos quadros de servi¢cos, novos sistemas de
ascensao, progressao e avaliagdo de cargos;

Participar na elaboracdo de projetos ou planos de organizacdo dos servigos, inclusive para a
aplicacdo de processamento eletrénico;

Estudar e propor normas para administracdo de material,
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Desempenhar tarefas semelhantes.

TECNICO EM AGROPECUARIA

Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperacdo e desenvolvimento de
propriedades rurais, servicos de instalacao de posto, observando a técnica conveniente;

dar pareceres e sugestdes sobre o aspecto da atividade agropecuaria, atendendo ao seu
aperfeicoamento e as condi¢des sociais do homem do campo;

Orientar a execucdo do trabalho de campo na &rea de mecanizacdo do solo, fertilizante
mineral e organico e auxiliar na elaboracdo de projetos respectivos;

Prestar assisténcia e orientacéo aos agricultores e criadores.

Atender consultas feitas por lavradores e criadores;

Orientar a producédo, administracdo e planejamento agropecuaria;

Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantacdes em geral;

Orientar a armazenagem e comercializacdo de produtos de origem animal e vegetal;

Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentacédo de campo;

Prestar assisténcia e orientagdo nos programas de extensao rural;

Orientar trabalhos de conservagéo do solo;

Participar dos trabalhos de experimentacao, abrangendo: adubacao, variedades resistentes a
ferrugem, herbicidas e fungicidas;

Participar de previsdes de safras;

Prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola;

Orientar a producéo de sementes e mudas;

Executar outras tarefas semelhantes.

TECNICO EM ATIVIDADES DE ENGENHARIA

Efetuar pesquisas, levantamentos, coleta de dados e registro de observacdes relativas a
recrutamento de mao-de-obra, solos, construgdes, equipamentos, aparelhos, materiais e
instalacdes;

Efetuar detalhamento de projetos, como auxiliar de engenheiro ou arquiteto, em calculos, no
preparo de detalhes e elaboracdo de orgamento de materiais e médo de obra;

Executar servicos de operacgdo, intervindo tecnicamente nos trabalhos de provisdo de
materiais, orientando o pessoal na utilizacdo de maquinas e equipamentos utilizados na obra,
exercendo funcdes de: recebimento de materiais, conferéncia de notas, controle de material
na obra e acompanhamento dos trabalhos, analisando seu custo real;

Efetuar estudos com o objetivo de adquirir conhecimentos tecnoldgicos e técnicos no sentido
de identificar, equacionar e resolver problemas de sua area de atuacao;

Auxiliar na elaboracéo de propostas de execucao de obras;

Orientar e elaborar demonstrativos graficos, tabelas, especificacfes e outros instrumentos de
execucéo e controle;

Preparar relatérios e informacgdes sobre andamento de obras;

Executar servigos inerentes a: locagédo do eixo da rodovia, nivelamento do eixo da rodovia,
levantamento de sessdes transversais, calculo de curvas circulares e de transi¢cdo, conferéncia
dos RN,PC,PT,ST,TS;

Acompanhar o engenheiro em servicos referentes a topografia;

Executar levantamentos altimétricos e planimétricos da cidade e distritos, de "TALWEGS”, de
bacias hidraulicas e hidrogréficas, de jazidas, de propriedades rurais, locando linhas de limite;
Mapear &reas de alcance da topografia;

Executar demarcacdes e discriminacoes;
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Executar a locacdo de projetos urbanos, edificios, pontes, barragens e obras publicas em
geral;

Executar levantamentos topogréficos por coordenadas polares e retangulares, irradiacao,
triangulacéo e interseccaol5- Executar calculos e desenhos afins, vinculamentos de precisédo
e expedidos;

Executar servigos de conservacao e pequenos reparos nos instrumentos de trabalho;
Desenhar originais para reproducdo de diversos servigos referentes a cadastros, graficos,
fichas e controles;

Executar servicos dentro das normas técnicas e convencdes estabelecidas;

Executar outros servigos semelhantes.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos médicos, bem como orientar a sua

correta utilizacao;

Responsabilizar-se pelo arquivo de documentos e do registro dos exames médicos
realizados;

Participar no planejamento, execucao e avaliacdo de planos e programas de saude;

Prestar assisténcia em situac6es de emergéncia e de calamidade publica, quando solicitado;

Comunicar ao enfermeiro a existéncia de doengas transmissiveis;

Participar das atividades de vigilancia epidemioldgica;

Participar de programas desenvolvidos para atender as necessidades basicas de assisténcia

médica a populacao;

Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, familia e comunidade visando a promocao,

protecdo e recuperacdo da saude;

Fazer previsdo de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem, segundo
as normas estabelecidas;

Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com programacado estabelecida pela
Instituigéo;

Participar na orientacéo a saude do individuo e a grupos da comunidade.

Participar das atividades de capacitacdo e educacao em saude para grupos da populacéo;

Executar outros procedimentos de enfermagem de acordo com as normas técnicas;

Administrar medicamentos, mediante prescricdo e utilizacdo a técnica de aplicagdo adequada;

Participar na execugdo de programas de vacinacdo, de acordo com o esquema adotado pela
Secretaria da Saude;

Fazer coleta de material para exames complementares e proceder a sua identificacdo e
registro;

Fazer notificagdo de doengas transmissiveis;

Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;

Fazer visita domiciliar;

Supervisionar e coordenar o pessoal de enfermagem na auséncia do enfermeiro, quando
designado, na execucao de tarefas estabelecidas;

Realizar cortes histologicos e incluséao;

Preparar pecas anatdmicas para serem examinadas e/ou conservadas;

Controlar o estoque de material, visando a provisédo das necessidades;

Requisitar material de laboratorio e verificar a sua correta especificacdo e acondicionamento;

Receber e encaminhar para andlise as amostras de alimentos, bem como acondicionar e
armazenar adequadamente as contraprovas;

Preparar as amostras de alimentos para analise;

Auxiliar o bioquimico no encaminhamento e arquivo de laudos de andlise de alimentos;
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Orientar e supervisionar as atividades de coloracdo de laminas desenvolvidas pelos auxiliares
do setor;

Participar na organizacdo dos arquivos das laminas e de laudos, orientando 0s responsaveis;
Orientar e executar os servicos de lavacdo, esterilizacdo, montagem de materiais e
equipamentos utilizados no setor;

Preparar reagentes, solugfes, corantes e meios de cultura utilizados em laboratorios;
Executar etapas intermediarias de andlises laboratoriais, sob supervisdo e orientagdo do
profissional responsavel;

Executar outras tarefas semelhantes.

TECNICO EM CONTROLE INTERNO

Acompanhar a execugao orcamentaria, financeira e patrimonial do municipio;

Classificar a despesa dentro dos padrfes exigidos pela legislacdo que trata do or¢camento
publico;

Executar trabalhos de processamento dos empenhos de despesas, com fornecimento de
demonstrativos mensais;

Elaborar e processar a folha de pagamento do pessoal do poder executivo municipal;

Efetuar a escrituragéo e digitacdo dos diversos expedientes relacionados com a contabilidade
publica;

emitir balancetes mensais e trimestrais;

emitir o balanco anual;

participar da elaboracéo da proposta da Lei de orcamento, anualmente;

desempenhar outras tarefas semelhantes;

Avaliar o cumprimento das metas do PPA,;

Fiscalizar o atingimento das metas da LDO;

Avaliar a execugdo dos programas e dos orcamentos e cumprimento das metas fisicas e
financeiras;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestédo
or¢camentaria, financeira e patrimonial,

Comprovar a legalidade dos atos que resultem em arrecadacdo, realizacdo de despesa,
nascimento e extingdo de direitos e obrigagdes;

Exercer o controle das operacdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres;

Apoiar o Controle Externo, programando auditorias, enviando relatérios ao Tribunal de Contas,
sugerindo a instauragdo de Tomada de Contas Especiais e Processo Administrativo,
auditando contas de responsaveis, emitindo relatério, certificado de auditoria e parecer;
Comprovar fidelidade funcional dos agentes responsaveis por bens e valores;

Fiscalizar o cumprimento dos limites e condi¢cbes para operagfes de crédito e inscricdo de
restos a pagar;

Fiscalizar a adocao de medidas para retorno das despesas de pessoal e montante da divida
aos limites;

Fiscalizar a destinag&o dos recursos obtidos com a alienacg&o de ativos;

Fiscalizar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo;

Manter sistema de custos normatizado através da LDO;

Dar conhecimento imediato ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades com
indicagdo das providéncias adotadas e a adotar para ressarcimento de danos, correcao e
evitar novas falhas.

TECNICO EM TRIBUTACAO
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Manter atualizado o cadastro de contribuintes do Municipio;

Zelar pelo cumprimento do cédigo tributario municipal e legislagdo complementar;
Efetuar o langamento da receita orgamentaria;

Expedir documentos de langcamento de receita;

Processar os documentos de controle da receita orcamentaria;

Propor medidas visando alteracéo da legislacéao tributaria.

Participar na atualizacdo da Planta Genérica de valores;

Operar aparelhos de processamento de dados;

Conferir relatorios de controle da receita;

Desempenhar outras tarefas afins.

TESOUREIRO

Acompanhar e controlar os resultados da gestado financeira do 6rgao;

Participar na elaboracéo de propostas correlatas;

Classificar receita e despesa,;

Emitir ordens bancarias e cheques;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstragéo de saldo;

Controlar saldos de caixa;

Providenciar toda grade de documentos, boletins de caixa;

Emitir boletins de caixa;

Desempenhar tarefas correlatas;

Receber e pagar em moeda corrente;

Receber, entregar e guardar valores;

Movimentar fundos;

Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

Conferir e rubricar livros;

Informar; emitir pareceres e encaminhar processos relativos a assuntos da tesouraria;
Endossar e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores,
preencher e assinar cheques bancarios, efetuar pagamentos, liquidar notas, conferir
prestagcdes de contas em geral, efetuar selagem e autenticacdo mecénica,

Redigir informagdes, oficios, cartas, memorandos;

Executar tarefas de digitacao;

Fazer registros de dotacdes orcamentarias;

Organizar mapas e boletins demonstrativos;

Conferir comprovantes contabeis e outros documentos relativos a operagdes de pagamento;
Auxiliar na organizagéo dos servi¢os da unidade;

Executar tarefas afins.

TECNICO EM INFORMATICA

instalar componentes da parte interna de um computador, placas, pentes de memoria, driver,
discos rigidos;

conectar monitor, teclado, mouse e equipamentos periféricos, como impressoras, scanners, no
breaks e estabilizadores;

instalar programas requisitados pelos diversos setores;

testar equipamentos até a comprovacao de sua eficiéncia ideal;

fazer a manutencao e a atualizacdo de todo o sistema;

auxiliar os profissionais do magistério com atividades e projetos desenvolvidos no laboratério
de informatica, utilizando os conceitos basicos de informatica;
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e capacitar pessoal para uso dos equipamentos, programas e internet. acesso, navegacao e
pesquisa;

e executar outras tarefas afins.

4.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario/40 horas semanais.

4.5 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

4.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

Técnico em Contabilidade: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Contabilidade

Técnico em Administracdo: Ensino Médio Completo

Técnico em Agropecuaria: Ensino Médio Completo

Técnico em Atividades de Engenharia: Ensino Médio Completo

Técnico em Controle Interno: Ensino Médio Completo

Técnico em tributacdo: Ensino Médio Completo

Técnico _em Enfermagem: Ensino Médio Completo e Curso de Auxiliar ou Técnico em
Enfermagem

Tesoureiro: Ensino Médio Completo

Técnico _em Informética: Graduacdo em Curso Superior de Tecnologia em Analise e
Desenvolvimento de Sistemas ou Graduacéo em Ciéncias da Computacao.

5.0 DESCRICAO SINTETICA DO V - TECNICO CIENTIFICO -(TEC)

5.1 NIVEIS: 50,51,52,53,54,55,56,57,58,59 e 60.

5.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Os servidores deste grupo realizam pesquisas e aplicam conhecimentos na solucéo de problemas

de ordem técnica, econbmica, juridica, administrativa, social, artistica e empresarial, além de
outras atividades inerentes as area profissionais de cada atividade.

53 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

ENGENHEIRO AGRONOMO
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Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de ac¢éo e critério , as atividades de equipes
de funcionérios da categoria inferior;

Introducdo e criacdo de variedades de plantas de elevada produtividade, caracteristicas
tecnoldgicas e de marcado desejaveis;

Introducdo, selecdo, melhoramento e producdo de legumes, cereais, raizes, tubérculos,
bulbos, oleagindsas, téxteis, horticolas, fruticulas e outras culturas de interesse econdmico;
Producao, multiplicac&o e tecnologia de sementes e mudas;

Ecologia, fisiologia, botanica e taxionomia vegetal;

Nutricdo vegetal, corretivos e fertilizantes;

Biologia, quimica e fisica do solo;

Emprego de produtos quimicos e biolégicos na agricultura;

Orientacao aos usuarios, em técnicas relacionadas com a producao vegetal;

Organizagdo de programas e campanhas de profilaxia e combate e doengas e pragas dos
vegetais;

Exercer atividades relacionadas com a influéncia do solo, seus acidentes e produtos na
transmisséo de doencas endémicas;

Estudo sistematico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua distribuicdo
geografica e estacional, objetivando a eliminacdo desses criadouros;

Avaliagdo dos resultados do uso de herbicidas nas plantas visadas, na flora circundante e
naquela que existir nas propriedades rurais proximas;

Controle das areas em que forem aplicadas herbicidas, quanto a recuperagdo e
ressurgimento das plantas combatidas;

Estudo do solo, mananciais, vegetacdo neles existentes ou ao longo de cursos d'agua e
alagados, para identificacdo de criadouros de parasitas patogénicos ou de vetores de doencgas
endémicas;

Projeto, direcdo ou orientacdo da execucdo de pequenas obras de hidrografia sanitaria, com
fins profilaticos ou de controle de endemias;

Participacdo no reconhecimento geografico de area para a implantacdo de programas ou
atividades, tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em fungdo de fatores geoclimaticos
existentes;

Orientacdo na confeccdo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros dados
necessarios ao planejamento e execucéo de planos de trabalho;

Orientacdo da execugdo de levantamento de &areas em processo de povoamento e
colonizacao, de seus fatores ecolégicos e outros que impliquem em riscos epidemiol6gicos;
Orientacdo na manutencdo, conservacdo e recuperacdo de equipamentos operacionais e
participacdo em sua selecdo para aquisi¢ao;

Participacdo no planejamento, execugéo e supervisdo das operagdes de inseticidas;
Planejamento e direcdo de operacbes de campo contra vetores de doengcas endémicas em
area em que ocorra resisténcia dos mesmos aos métodos convencionais para o seu controle;
InvestigacOes sobre o valor fitossanitario dos diversos produtos empregados no combate de
pragas e doencas dos vegetais;

Divulgacdo com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas e doencas dos
vegetais, através dos meios de comunicacao usuais;

Execucéo de servicos de desinfeccao fitossanitaria;

Inspecdo e vegetais submetidos & quarentena;

Orientacdo aos usudrios de técnicas relacionadas com a defesa fitossanitaria;

Resolucdo de problemas econémicos da producdo agricola e a decisfes econémicas que
deveréo ser tomadas a nivel das unidades de producéao;

Integracdo do setor agricola nos planos e programas regionais e nacionais;

Programas de investimentos no setor agricola;

Viabilidade econdmica dos experimentos agropecuarios;
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Orientacdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a economia rural,

Levantamento do uso atual, capacidade de uso, classificacdo, planejamento e conservagéao do
solo;

Mecanizacéao agricola;

Avaliacdo agricola;

Construcdes rurais;

Instalacdes elétricas de baixa tensao, para fins agricolas;

Topografia e foto-interpretacéo;

Irrigacdo e drenagem para fins agricolas;

Captacédo de aguas, reservatérios e barragens para fins agricolas;

Estradas de rodagem vicinais para fins agricolas;

Exame de problemas técnicos de engenharia rural;

Orientagao aos usuarios, em técnicas relacionadas a engenharia rural;

Orientacdo aos usuarios, em relacdo a tecnologia agricola;

Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

Manter permanente articulacdo com 6rgaos estaduais e federais, visando aplicacdo de
melhores técnicas no setor.

Apresentar relatérios periédicos.

Desempenhar tarefas semelhantes.

MEDICO VETERINARIO

Exercer a prética da clinica em todas as suas modalidades;

Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais, sob qualquer forma;

Exercer a diregdo técnica sanitaria dos estabelecimentos industriais, comerciais, desportivos,
recreativos ou de protecdo, onde estejam, permanentemente, em exposi¢do, em Sservigco ou
para qualquer;

outro fim animal, ou produtos de sua origem;

Desempenhar a peritagem sobre animais, identificacéo, defeitos, vicios, doengas, acidentes e
exames técnicos em questdes judiciais;

Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operagdo dolosa nos
animais insetos nas exposi¢cfes pecuarias;

Orientar o ensino, a direcdo, o controle e os servi¢os de inseminacao artificial;

Participar de eventos destinados ao estudo da medicina veterinéria,;

Desenvolver estudos e aplicacdo de medidas de saude publica no tocante a doencas de
animais, transmissiveis ao homem;

Proceder a padronizacéo e a classificacdo dos produtos de origem animal;;

Participar nos exames dos animais para efeito de inscricdo nas sociedades de registros
genealdgicos;

Realizar pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, a zoologia e a zootécnica bem como a
bromatologia animal em especial;

Proceder a defesa da fauna, especialmente, o controle da exploracao das espécies de animais
silvestres, bem como dos seus produtos;

Participar do planejamento e execucdo da educacdao rural;

Apresentar relatorios periddicos;

Desempenhar tarefas semelhantes.

MEDICO

Realizar atendimento ambulatorial;
Participar dos programas de atendimento a populagfes atingidas por calamidades publicas;
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Integrar-se com a execucao dos trabalhos de vacinacdo e saneamento;

Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de saude das comunidades e sugerir medidas
destinadas a solugéo dos problemas levantados;

Participar da elaboracdo e execucdo dos programas de erradicacdo e controle de endemias
na area respectiva,

Participar das atividades de apoio médico-sanitario das Unidades Sanitarias da Secretaria da
Saude;

Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;

Participar de eventos que visem, seu aprimoramento técnico-cientifico e que atendam os
interesses da Instituic&o;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio e superior;

Proceder a notificagdo das doengas compulsorias a autoridade sanitaria local;

Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através de diagndstico, Tratamento,
prevencdo de moléstias e educacgédo sanitéria;

Opinar a respeito da aquisicdo de aparelhos, equipamentos e materiais a serem utilizados no
desenvolvimento de servigos relacionados a sua especialidade;

Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, e da atualizagdo continua dessas informacdes, priorizando as situagfes a serem
acompanhadas no planejamento local,

Realizar o cuidado em saude da populagéo adscrita, prioritariamente no a&mbito da unidade
de saude, no domicilio e nos demais espagcos comunitarios (escolas, associacdes,entre
outros), quando necessario;

Realizar agdes de atencdo integral conforme a necessidade de saude da populagéo local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local;

Garantir a integralidade da atencdo por meio da realizacédo de ac6es de promocgéao da saude,
prevencgdo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da
realizacdo das ac¢des programaticas e de vigilancia a saude;

Realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificacdo compulséria e de
outros agravos e situagfes de importancia local;

Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agoes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordena¢do do cuidado mesmo
guando esta necessita de atengdo em outros servi¢os do sistema de saude;

Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das acfes da equipe, a partir da
utilizagdo dos dados disponiveis;

Promover a mobilizag&o e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;
Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢des intersetoriais
com a equipe, sob coordenagdo da SMS;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo na
Atencdo Basica;

Participar das atividades de educacéo permanente;

Realizar outras acdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;
Realizar assisténcia integral (promog¢do e protegcdo da saulde, prevencdo de agravos,
diagnostico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da salde) aos individuos e familias em
todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira
idade;

Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessério, no
domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associacdes etc);
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Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria,
ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirirgicas e
procedimentos para fins de diagnésticos;

Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais, mantendo sua responsabilidade
pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuério, proposto pela referéncia;

Indicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacdo
pelo acompanhamento do usuario;

Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente dos ACS, Auxiliares de
Enfermagem, ACD e THD; e

Participar do gerenciamento dos insumos necessérios para o adequado funcionamento da
USF.

Desempenhar outras atividades afins.

ODONTOLOGO

Participar na elaboragdo de normas gerais de organizacdo e funcionamento dos servigos
odonto-sanitarios;
Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontologia sanitaria a fim de que
sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptacdo que mais
convenha aos interesses e necessidades do servico;
Encarar o paciente e sua saude como um todo, tentando evidenciar as causas de suas
necessidades odontoldgicas;
Examinar as condi¢cdes buco-dentarias do paciente, esclarecendo sobre diagnostico e
tratamento indicado;
Fazer o encaminhamento a servicos ou entidades competentes dos casos que exijam
tratamento especializagao;
Aplicar medidas tendentes a melhoria do nivel de saude oral da populagdo avaliando os
resultados;
Promover e participar do programa de educacdo e prevencdo das doencas da boca,
esclarecendo a populacdo métodos eficazes para evita-las;
Requisitar ao 6érgao competente todo material técnico administrativo;
Prestar assisténcia odontoldgica curativa, priorizando o grupo materno-infantil;
Prestar assisténcia odontolégica ao escolar dentro da filosofia do sistema incremental,
Coordenar e participar da assisténcia prestada as comunidades em situacdes de emergéncia
e calamidade;
Promover o incremento e atualizacao de outras medidas e métodos preventivos e de controle;
Propor e participar da definicdo e execucdo da politica de desenvolvimento de recursos
humanos;
Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas a area de saude publica;
Apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, objetivando maior dinamizacao
dos trabalhos na sua area de atuacao;
Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administracdo sanitaria;
Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, e da atualizacdo continua dessas informacdes, priorizando as situacfes a serem
acompanhadas no planejamento local,
Realizar o cuidado em saude da populag¢éo adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de
saude, no domicilio e nos demais espa¢cos comunitarios (escolas, associacfes,entre outros),
guando necessario;
Realizar acbes de atencédo integral conforme a necessidade de salude da populacéo local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local;
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e Garantir a integralidade da atencdo por meio da realizacdo de acBes de promoc¢do da saude,
prevencéo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da
realizacao das acdes programaticas e de vigilancia a saude;

¢ Realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificacdo compulséria e de
outros agravos e situagdes de importancia local;

e Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as acoes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

o Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordena¢do do cuidado mesmo
quando esta necessita de atengdo em outros servigos do sistema de saude;

e Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das acdes da equipe, a partir da
utilizacdo dos dados disponiveis;

e Promover a mobilizagdo e a participa¢éo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

e Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢des intersetoriais
com a equipe, sob coordenacgéo da SMS;

e Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo na
Atencédo Basica;

e Participar das atividades de educacéo permanente;

e Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;

e Realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o planejamento e a
programacdo em saude bucal;

e Realizar os procedimentos clinicos da Atengdo Basica em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais;

e Realizar a atencdo integral em saude bucal (promoc¢éo e protecao da saude, prevencédo de
agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagcdo e manutencdo da saude) individual e coletiva a
todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com planejamento local,
com resolubilidade;

e Encaminhar e orientar usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia, mantendo
sua responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario e o segmento do tratamento;

e Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promocéo da saude e a prevencgéo de
doencas bucais;

e Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais
membros da Equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e integrar acdes de saude de
forma multidisciplinar;

e  Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente do THD, ACD e ESF;

e Realizar supervisao técnica do THD e ACD; e

e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
USF.

BIOQUIMICO

e Coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas as andlises, bromatoldgicas e de
medicamentos;

¢ Coordenar, supervisionar e executar a preparacdo de reativos, corantes, anticoagulantes,
meios de cultura, solu¢des detergentes e outros produtos utilizados em laboratorio;

e Coordenar e executar pesquisas, montagens e implantacdo de novos métodos de analise para
determinacg@es laboratoriais e producdo de medicamentos;

e Orientar e supervisionar os técnicos de laboratoério e auxiliares de laboratorio na execucao de
suas atividades;

e Coordenar e supervisionar a solicitacdo, recebimento e acondicionamento de materiais de uso
no laboratorio;

e Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratério, bem como, orientar a sua
correta utilizagéo;
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Responsabilizar-se pelo arquivo de documentos e de registro de exames do setor.

Coordenar e supervisionar a coleta, identificacéo e registro de materiais bioldgicos destinados
a exames;

Executar determinacBes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urindlise, imunologia,
bioquimica e microbiologia (bacterioldgica, virologia e micologia);

Executar determinacdes laboratoriais de &gua, bebidas, alimentos, aditivos, embalagens e
residuos, através, de analises fisico-quimicas, microscépicas e microbiolégicas;

Executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforese, analises
radioquimicas, liofilizag&o, congelamentos e produtos, imunofluorescéncias e outras;
Coordenar e executar a preparacdo de produtos imunolégicos destinados a andlises,
prevencéo e tratamento de doencas;

Coordenar, supervisionar, executar e responsabilizar-se pela producdo, manipulagcdo e
andlise de cosméticos, a fim de obter produtos de higiene e protec¢ao;

Efetuar o controle de qualidade de todas as técnicas, equipamentos e materiais utilizados nas
andlises laboratoriais e na producéo de medicamentos;

Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de andlise laboratoriais e de
medicamentos;

Planejar, coordenar, supervisionar e executar o treinamento de pessoal na é&rea de
competéncia;

Articular-se com a chefia, visando o bom desempenho das atividades laboratoriais € 0 bom
relacionamento de pessoal,

Assinar documentos elaborados no laboratério;

Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades laboratoriais inerentes a vigilancia
epidemioldgica, vigilancia sanitaria e servigos basicos de saude;

Participar de outras atividades especificas, relacionadas com planejamento, pesquisas,
programas, levantamentos, comissfes, normas e eventos cientificos no campo da saude
publica.

ENFERMEIRO

Participar no planejamento, execucao e avaliacdo de planos e programas de saude;

Participar da formulacdo das normas e diretrizes gerais dos programas de saude
desenvolvidas pela Instituicao;

Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem;

Organizar e dirigir servigos de enfermagem e suas atividades na Institui¢cao;

Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem;

Desenvolver atividades de supervisdo em todos 0s niveis assistenciais;

Prestar assessoria quando solicitado;

Desenvolver educacgéo continuada de acordo com as necessidades identificadas;

Promover a avaliacdo periédica da qualidade da assisténcia de enfermagem prestada;
Participar do planejamento e prestar assisténcia em situacdes de emergéncia e de
calamidade publica, quando solicitado;

Elaborar e executar uma politica de formacdo de Recursos Humanos de Enfermagem de
acordo com as necessidades da Instituic&o;

Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida;

Fazer notificagdo de doencas transmissiveis;

Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;

Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas do individuo, familia
e a comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela Instituicao;

Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de promocéo e
prevencédo da saude;
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Participar de programas de saude desenvolvidas pela comunidade;

Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos epidemiolégicos;
Elaborar informes técnicos para divulgacao;

Colaborar no desenvolvimento das atividades com a saude ocupacional da Instituicdo em
todos os niveis de atuacao;

Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, e da atualizacdo continua dessas informacdes, priorizando as situacdes a serem
acompanhadas no planejamento local,

Realizar o cuidado em salde da populacéo adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de
saude, no domicilio e nos demais espacos comunitarios (escolas, associacdes,entre outros),
gquando necessario;

Realizar a¢gbes de atencgdo integral conforme a necessidade de salude da populagéo local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;

Garantir a integralidade da atencao por meio da realizacdo de a¢gbes de promocao da saude,
prevencdo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da
realizacdo das ac¢des programaticas e de vigilancia a saude;

Realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificacdo compulséria e de
outros agravos e situagfes de importancia local;

Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agoes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordenag¢do do cuidado mesmo
guando esta necessita de atengdo em outros servigos do sistema de saude;

Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das acfes da equipe, a partir da
utilizagdo dos dados disponiveis;

Promover a mobilizag&o e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;
Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢des intersetoriais
com a equipe, sob coordenacédo da SMS;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo na
Atencdo Basica;

Participar das atividades de educacéo permanente; e

Realizar outras acdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais.
Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS;

Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificacdo e educagdo permanente dos
ACS, com vistas ao desempenho de suas funcdes;

Facilitar a relacdo entre os profissionais da Unidade Basica de Saude e ACS, contribuindo
para a organizagdo da demanda referenciada;

Realizar consultas e procedimentos de enfermagem na Unidade Basica de Saude e, quando
necessario, no domicilio e na comunidade;

Solicitar exames complementares e prescrever medicacdes, conforme protocolos ou outras
normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposicdes legais da profisséo;

Organizar e coordenar grupos especificos de individuos e familias em situacao de risco da
area de atuacéo dos ACS; e

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
UBS.

Realizar assisténcia integral (promog¢do e protecdo da salde, prevencdo de agravos,
diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutencdo da saude) aos individuos e familias na
USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagcos comunitarios
(escolas, associacbes etc), em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;
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Conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal ou do
Distrito Federal, observadas as disposicOes legais da profissdo, realizar consulta de
enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicacoes;

Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as ac6es desenvolvidas pelos ACS;

Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educacdo permanente dos ACS e da equipe
de enfermagem;

Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente do Auxiliar de Enfermagem,
ACD e THD; e

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
USF.

Desempenhar outras atividades afins;

ASSISTENTE SOCIAL

Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do Servico Social
aplicados a individuos, grupos e comunidades;

Elaborar e /ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantagdo e ampliagéo de
servicos especializados na area de desenvolvimento comunitario;

Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto a equipe de
saude a situagéo social do individuo e sua familia;

Fornecer dados sociais para a elucidagéo de diagnostico médico e pericial;

Diagnosticar e tratar problemas sociais que impecam comunidades, grupos e individuos de
atingirem um nivel satisfatério de saude;

Desenvolver atividades que visem a promog¢éo, protecdo e a recuperacdo da saude da
populagdo, ocupando-se da aplica¢gBes sociais, culturais, econdmicas, que influem diretamente
na situacdo saude, através da mobilizacédo e desenvolvimento das potencialidades humanas e
sociais;

Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e para que possam
proporcionar os beneficios necessarios a populacao;

Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios, necessarios
para a realizacdo de atividade na area do Servi¢o Social;

Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o desenvolvimento
das ac¢Oes de educacao em saude;

Participar das a¢des que visem a promoc¢ao dos servidores da instituicéo;

Desempenhar tarefas semelhantes.

CONTADOR

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

Elaborar os balancetes mensais, orcamentérios, financeiro e patrimonial com os respectivos
demonstrativos;

Elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos;

Elaborar registros de operacdes contabeis;

Organizar dados para a proposta orcamentaria;

Elaborar certificados de exatidao de balangos e outras pecas contabeis;

Fazer acompanhar da legislacédo sobre execucdo or¢camentaria;

Controlar empenhos e anulagdo de empenhos;

Orientar na organizacao de processo de tomadas de prestacéo de contas;

Assinar balangos e balancetes;

Fazer registros sistematicos da legislagdo pertinente as atividades de contabilidade de
administracgao financeira;
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Preparar relatérios informativos sobre a situacédo financeira e patrimonial das reparticoes;
Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridica-contébil
financeira e orgcamentaria, propondo se for o caso, as soluc¢des cabiveis em tese;

e Emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contabeis, financeiros e orcamentarios;

e Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

o Apresentar relatério de suas atividades;

e desempenhar outras tarefas semelhantes.

FARMACEUTICO

e Auviar, classificar e arquivar receitas;

e Registrar saida de medicamentos sob regime de controle sanitario especial, em livro proprio;

e Apresentar mapas e balangos periédicos dos medicamentos utilizados e em estoque;

e Controlar receitas e servicos de rotulagem, realizando periodicamente o balanco de
entorpecentes e equiparados;

e Adquirir e controlar estoque de medicacao clinica principalmente psiquiatrica de entorpecentes
e equiparados;

e Cadastrar informagdes sobre unidades de distribuicdo de medicamentos e vacinas;

e Supervisionar e assessorar a analise fisica e quimica de embalagens, recipientes e involucros
dos medicamentos a fim de evitar que 0Ss mesmos alterem suas caracteristicas
farmacodinamicas.

e Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislacdo e
assisténcia farmacéutica a fim de servirem de subsidios para elaboracdo de ordens de
Servigos, portarias, pareceres e outros;

e Coordenar, supervisionar ou executar todas as etapas de realiza¢éo dos trabalhos de analises
clinicas, analises bromatolégicas, ou determinac6es laboratoriais relacionadas com sua area
de competéncia;

e Orientar, supervisionar e dar assisténcia aos técnicos e auxiliares de laboratorio na execucao
de suas atividades;

o Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratdrio, bem como, orientar a sua
correta utilizagéo;

e Assinar todos os documentos elaborados nos laboratorios;

e Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom desempenho das atividades
laboratoriais, e o bom relacionamento de pessoal;

e Realizar nos laboratérios de analises clinicas especialidade de administracdo laboratorial,
utilizando-se de todas as técnicas preconizadas pela administragdo de empresas e hospitais;

e Cumprir requisicdes e atuar em conjunto com a vigilancia sanitaria em situagdes especificas,
sobretudo em acdes sanitarias;

e Executar outras atividades semelhantes.

ADVOGADO

Acompanhamento e assessoria juridica nos processos licitatorios.

Emitir o parecer juridico em todos os processos licitatorios acusando e apontando solugéo
para qualquer irregularidade encontrada;

Avaliagéo e prestacdo de informagdes buscando fazer com que a entidade administrativa siga
0os principios bésicos da administragdo publica, os quais sdo: o da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Revisdo, operacionalizacdo e desenvolvimento de projetos de lei relacionados a base legal do
municipio.
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Executar e operacionalizar todas as defesas ou causas juridicas efetivadas contra 0 municipio
e a administracdo publica (entidade);

Realizar toda e qualquer atividade que sua area profissional e de atuacdo permitir e que se
fizer necessaria;

Manter registro em 0Orgdo competente que autoriza o exercicio de suas atividades
profissionais.

FISIOTERAPEUTA

Definir, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar as atividades da assisténcia
fisioterapéutica aos pacientes;

Avaliar o estado funcional do paciente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente,
de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame de cinesia,
funcionalidade e sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas;

Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacdes
necessarias;

Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolucdo do quadro funcional do
paciente, sempre que necessario;

Recorrer a outros profissionais de saude e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
quando necessario;

Reformular o programa terapéutico sempre que necessario;

Registrar no prontuario do paciente, as prescricdes fisioterapéuticas, sua evolucao, as
intercorréncias e a alta em Fisioterapia;

Integrar a equipe multidisciplinar de saude, com participagcdo plena na atencdo prestada ao
paciente;

Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacéo;

Colaborar na formacdo e no aprimoramento de outros profissionais de saude, orientando
estagios e participando de programas de treinamento em servigo;

Efetuar controle periddico da qualidade e resolufividade do seu trabalho;

Elaborar pareceres técnicos especializados;

Participar de equipes multidisciplinares destinadas ao planejamento, a implementacdo, ao
controle e a execucgao de projetos e programas de agcdes bésicas de saude;

Promover e participar de estudos e pesquisas voltados a insercédo de protocolos da sua area
de atuacao, nas acdes basicas de saude;

Participar do planejamento e execucao de treinamentos e reciclagens de recursos humanos
em saude;

e Participar de érgdos colegiados de controle social,

e Desempenhar outras tarefas semelhantes.

e Zelar pela conservacao do patriménio publico;

e Desenvolver seu trabalho dentro dos principios éticos e morais, com comprometimento,
responsabilidade, assiduidade, iniciativa, produtividade, respeito.

e Participar de cursos de formagéo continuada, congressos, palestras oferecidos pelos 6rgéos
competentes, mantendo-se atualizado;

e Ter ética nas relagbes de trabalho, bem como nas relagdes inter pessoais;

e Manter seu local de trabalho organizado;

e Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuicdes, medidas
destinadas a simplificar o trabalho e a reducéo do custo das operacdes.

PSICOLOGO
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Realiza avaliacdo e diagndstico psicoldgicos de entrevistas, observacgao, testes e dindmica de
grupo, com vistas a prevencéo e tratamento de problemas psiquicos;

Realiza atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo, adequado as diversas faixas
etarias, em instituicdes de prestacéo de servicos de saude, em consultérios particulares e em
instituicdes formais e informais;

Realiza atendimento familiar e/ou de casal para orientagdo ou acompanhamento
psicoterapéutico;

Realiza atendimento a criangas com problemas emaocionais, psicomotores e psicopedagdgico;
Acompanha psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e puerpério, procurando
integrar suas vivéncias emocionais e corporais, bem como incluir o parceiro, como apoio
necessario em todo este processo;

Prepara o paciente para entrada, permanéncia e alta hospitalar, inclusive em hospitais
psiquiatricos;

Trabalha em situacdes de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo terminal,
participando das decisbes com relacdo a conduta a ser adotada pela equipe, como:
internagdes, intervengdes cirdrgicas, exames e altas hospitalares;

Participa da elaboracdo de programas de pesquisa sobre a saude mental da populacdo, bem
como sobre a adequacao das estratégias diagnosticas e terapéuticas a realidade psico social
da clientela;

Cria, coordena e acompanha, individualmente ou em equipe multiprofissional, tecnologias
proprias ao treinamento em saude, particularmente em salde mental, com o objetivo de
gualificar o desempenho de varias equipes;

Participa e acompanha a elaboracdo de programas educativos e de treinamento em saude
mental, a nivel de atengdo primaria, em intituicbes formais e informais como: creches, asilos,
sindicatos, associacdes, instituicbes de menores, penitenciarias, entidades religiosas e etc;
Colabora, em equipe multiprofissional, no planejamento das politicas de salde, em nivel de
macro e microsistemas;

Coordena e supervisiona as atividades de Psicologia em instituicbes e estabelecimentos de
ensino e/ou de estagio, que incluam o tratamento psicolégico em suas atividades;

Realiza pesquisas visando a construcao e a ampliacdo do conhecimento teérico e aplicado,
no campo da saude mental,

Atua junto a equipe multiprofissionais no sentido de leva-las a identificar e compreender os
fatores emocionais que intervém na saude geral do individuo, em unidades bésicas,
ambulatérios de especialidades, hospitais gerais, prontos-socorros e demais institui¢coes;

Atua como facilitador no processo de integracdo e adaptacdo do individuo & instituigéo.
Orientagdo e acompanhamento a clientela, familiares, técnicos e demais agentes que
participam, diretamente ou indiretamente dos atendimentos;

Participa dos planejamentos e realiza atividades culturais, terapéuticas e de lazer com o
objetivo de propiciar a reinsercdo social da clientela egressa de instituices;

Participa de programas de atencdo primaria em Centros e Postos de Salude ou na
comunidade; organizando grupos especificos, visando a prevencdo de doencas ou do
agravamento de fatores emocionais que comprometam o espago psicoldgico;

Realiza triagem e encaminhamentos para recursos da comunidade, sempre que necessario;
Participa da elaboracédo, execucdo e analise da instituicdo, realizando programas, projetos e
planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o0 objetivo de detectar
necessidades, perceber limitagbes, desenvolver potencialidades do pessoal envolvido no
trabalho da instituicdo, tanto nas atividades fim, quanto nas atividades meio.

NUTRICIONISTA

Elaborar o cardapio da merenda para as escolas publicas municipais;
Fornecer lista dos produtos e alimentos a serem utilizados no preparo da merenda escolar;
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Prestar acompanhamento e orientacfes as merendeiras no preparo da merenda escolar;
Ministrar cursos e palestras aos professores, alunos e aos demais servidores das escolas
publicas municipais e a populacao em geral,

Orientar os setores de compra e licitagdo da Prefeitura na aquisicdo de alimentos;
Planejamento, organizacdo, direcdo, supervisdo e avaliacdo de servicos de alimentacdo e
nutricao;

¢ Planejamento, coordenagéo, supervisédo e avaliacao de estudos dietéticos;

e Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo e preparo.

e Auditoria, consultoria e assessoria em nutricdo e dietética;

e Assisténcia e educacéo nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou enfermos;

e Elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos
vulneraveis da populagéo;

e Assisténcia e dietoterapia hospitalar/ambulatorial, prescrevendo, planejando, analisando,
supervisionando e avaliando dietas para sadios e/ou enfermos;

e Avaliagdo do estado nutricional do paciente, a partir do diagnéstico clinico e nivel de
assisténcia em nutri¢&o;

e Orientagdo e educacao nutricional junto ao paciente e familiares;

e Participacdo e inspecao sanitaria relativa a alimentos;

e Controle de qualidade na area de alimentag&o e nutricao;

e Integrar a equipe multidisciplinar com participacdo plena na atencéo prestada ao cliente.

e Exercer outras atividades correlatas.

5.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA

Estatutario / 20 (vinte) horas semanais:

- Biogquimico

- Advogado

- Fisioterapeuta

Estatutario / 40 (quarenta) horas semanais:
- Médico

- Odontdlogo

- Médico veterinario

- Engenheiro agronomo
- Enfermeiro

- Assistente social

- Contador

- Farmacéutico

- Psicologo

- Nutricionista

5.5

CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

5.6

HABILITACAO PROFISSIONAL.

Bioguimico: Portador de Diploma de Farmacéutico-Bioquimico, com registro no respectivo 6rgéo
fiscalizador da profisséo.

Enfermeiro: Portador de Diploma de Enfermeiro, com registro no respectivo 6rgéo fiscalizador da
profisséao.
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Engenheiro Agronomo: Portador de Diploma de Engenheiro Agrénomo, com registro no respectivo
o6rgao fiscalizador da profisséo.

Médico Veterinario: Portador de Diploma de Médico Veterinério, com registro no respectivo 6rgado
fiscalizador da profisséo.

Médico: Portador do Diploma de Médico, com registro no respectivo orgdo fiscalizador da
profisséao.

Odontodlogo: Portador de Diploma de Cirurgido Dentista, com registro no respectivo 6rgéo
fiscalizador da profisséo.

Assistente Social: Portador de Diploma de Assistente Social, com registro no respectivo érgdo
fiscalizador da profisséo.

Contador: Portador de Diploma de Bacharel em Ciéncias Contabeis, com registro no respectivo
orgao fiscalizador da profissédo ou Técnico em Contabilidade, portador do CRC.

Farmacéutico: Portador de Diploma de farmacéutico, com registro no respectivo érgao fiscalizador
da profisséo.

Advogado: Portador de Diploma de Bacharel em Direito, com registro no respectivo 6rgao
fiscalizador da profisséo.

Fisioterapeuta: Portador de Diploma de Bacharel em Fisioterapia, com registro no respectivo
6rgao fiscalizador da profissao.

Psicélogo: Portador de Diploma de bacharel em psicologia, com registro no respectivo 6rgéo
fiscalizador da profisséo.

Nutricionista: Portador de Diploma de bacharel em nutricdo, com registro no respectivo 6rgéo
fiscalizador da profisséo.
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ANEXO IX

ESPECIFICACAO DOS CARGOS EM EXTINCAO

NIVEL CARGA

. DE VAGAS | HORARIA

GRUPO/CATEGORIA CcODIGO CARGO INGRESSO SEMANAL

2-SERVICOS OPERACIONAIS [ 02.01 Telefonista 25 02 | 40HORAS
(SOP)

] i 05.09 Farmacéutico 50 01 20 HORAS

5-TECNICO CIENTIFICO (TEC) 05.11 Psic6logo 50 01 | 20 HORAS

05.12 Fisioterapeuta 50 01 16 HORAS

05.13 Nutricionista 50 01 | 20HORAS
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