Estado de Santa Catarina
MUNICiPIO DE SANTIAGO DO SUL

LEI MUNICIPAL N° 1151/2025 — DE 27 DE JANEIRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A ALTERACAO E
CONSOLIDACAO DO PLANO DE CARGOS E
REMUNERACAO DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DE SANTIAGO DO
SUL - SC E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ALACIR DURANTE Prefeito Municipal de Santiago do Sul, Estado de Santa Catarina,
no uso de suas atribui¢cées legais.

FACO SABER a todos os habitantes do Municipio de Santiago do Sul que a Camara
de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica alterado e consolidado o Plano de Cargos e Remuneracao dos Servidores
Publicos Municipais de Santiago do Sul, de que trata a Lei Municipal n° 782/2015 — de
09 de junho de 2015, destinado a organizar os cargos e a remuneracdo de seus
ocupantes, conforme as disposi¢cdes seguintes e os Anexos |, I, lll e IV, V, VI, VIl e
VIII.

Art. 2° Os cargos de provimento efetivo, sdo os constantes no Anexo | desta Lei, e
estao reunidos nos seguintes grupos profissionais:

| - Servigos Gerais — SEG;

Il — Servigos Operacionais — SOP:
IIl — Servigos Auxiliares — SAU:

IV — Técnico Profissional — TEP:
V — Técnico Cientifico — TEC.

Paragrafo Unico. A descricao dos cargos, regime de trabalho, carga horaria, condi¢ées
para ingresso e habilitagdo profissional constam no Anexo VIl desta Lei.

Art. 3° Os cargos em comissao, de livre nomeacao e exoneracao pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, sdo aqueles constantes no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo Unico. A descri¢do das atribuicdes, regime de trabalho, carga horaria,
condigbes para ingresso e habilitagao profissional constam do Anexo VIl desta Lei.

Art. 4° Os servidores vinculados ao Magistério Piblico Municipal terdo Plano de
Cargos e Remuneracéo préprio.

Art. 5° Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

F .



Estado ,de Santa Catarina
MUNICIPIO DE SANTIAGO DO SUL

LEI MUNICIPAL N° 1151/2025 — DE 27 DE JANEIRO DE 2025.

I — Grupo Profissional: € o conjunto de cargos agrupados segundo a natureza,
complexidade das atribuicdes e do nivel de escolaridade;

Il — Cargo: & o conjunto de atribuicées, deveres e responsabilidades cometidas a um
servidor;

Il - Vencimento: é a retribuigao pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
certo fixado em Lei;

IV — Vencimentos: € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei;

V — Remuneragao: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

CAPITULO II
DO INGRESSO E VENCIMENTO

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo sdo acessiveis aos que preencham os
requisitos basicos para investidura, previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, apdés aprovagado em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Art. 7° O vencimento dos servidores ocupantes de cargo efetivo sera o estabelecido
no Anexo IV, de acordo com o grupo, cargo e o nivel de ingresso previsto no Anexo |
desta Lei.

Art. 8° Aplica-se aos ocupantes de cargos em comissdo, de que trata o Art. 3° o
vencimento constante do Anexo V.

Paragrafo unico. O ocupante de cargo em comiss&o com dedicacgéo integral que nao
cumprir a carga horaria minima de 40 (quarenta) horas semanais, € 0 ocupante de
cargo em comissdo com dedicagcdo semi-integral que nao cumprir a carga horaria
minima de 20 (vinte) horas semanais, terdo sua remuneracdo ajustada,
proporcionalmente, ao numero de horas efetivamente trabalhadas.

Art. 9° A nomeagéo para exercicio de cargo em comissdo determina o afastamento
do servidor do cargo efetivo de que for titular, hipdtese em que podera optar pela
remuneracgao, ressalvados os casos de acumulagao legal.

Paragrafo unico. No caso de opgao pela remuneragéo do cargo efetivo, o servidor
percebe o montante de 40% do vencimento do cargo em comisséo, a titulo de
Gratificagdo de Representacéo - GR.

Art. 10 O servidor publico municipal efetivo com carga horaria de trabalho inferior a

40 (quarenta) horas semanais, mediante edital de iniciativa do Municipio, podera
ampliar a sua carga horaria efetiva até 40 (quarenta) horas semanais, quando houver

vaga disponivel.
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Paragrafo Unico. O edital fixara as normas para o preenchimento da vaga disponivel,
fixando os critérios para a selegcdo, quantidade de vagas e cargos, observado o
interesse publico.

Art. 11 O servidor publico municipal efetivo com carga horaria de trabalho inferior a
40 (quarenta) horas semanais, mediante edital de iniciativa do Municipio, podera
ampliar sua carga horaria até 40 (quarenta) horas semanais, por tempo determinado,
para atender a necessidade do servigo publico.

Paragrafo Unico. O edital fixara as normas para o preenchimento da vaga disponivel,
fixando os critérios para a selecdo, quantidade de vagas e cargos, observado o
interesse publico.

CAPITULO Il
DOS CURSOS DE APERFEICOAMENTO

Art. 12. O Poder Executivo Municipal, observada a dotagdo orgamentaria,
possibilitara, a participagdo dos servidores publicos, em programas de qualidade e
produtividade, treinamento e desenvolvimento, cursos de capacitagdao, congressos,
seminarios, palestras ou encontros, que visem a modernizacao, reaparelhamento e
racionalizagdo dos servigos publicos, bem como o desenvolvimento pessoal e
profissional dos servidores.

CAPITULO IV
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Secao !
Adicional de Titulagao

Art. 13. O servidor ocupante de cargo efetivo que ja adquiriu estabilidade e que
apresentar titulo superior aquele exigido para o cargo, para o qual foi concursado e
desde que dentro de sua area de atuacao e iniciado apés a posse no cargo, tera direito
ao adicional correspondente estabelecido no Anexo VI desta Lei.

§ 1° O percentual sera calculado sobre o vencimento basico do servidor e discriminado
separadamente na folha de pagamento, de acordo com a denominagéo da verba,
constante do mesmo Anexo.

§ 2° A concessao do adicional de que trata o caput deste artigo, dar-se-a apos a
apresentagao do novo titulo, devidamente registrado no o6rgdo competente,
acompanhado de requerimento, junto a Secretaria Municipal de Administracado e
Financas.

§ 3° E vedado o acumulo de adicional de titulagao, sob a mesma denominago.

Y ¢
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Secao Il
Funcodes de Confianca

Art. 14. As funcdes de confianga serdo exercidas, exclusivamente, por servidores
efetivos, de livre escolha do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 15. Aplica-se aos ocupantes das fungdes de confianca, de que trata o artigo
anterior, os percentuais constantes do Anexo lll desta Lei

_CAPITULO V '
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. O menor vencimento base do Municipio € o estabelecido no Anexo IV, Grupo
1, Nivel 10, da presente Lei.

Art. 17. Os valores constantes dos Anexos IV e V serdo revistos no més de margo de
cada ano.

Art. 18. A verba paga a servidor efetivo, por direito adquirido em virtude de lei
municipal anterior, sob a denominagao de Agregacao de Vantagens, sera revisada na
mesma data e pelo mesmo indice da revisdo anual dos vencimentos dos servidores
de que trata o artigo anterior.

Art. 19. Em razdo da necessidade do servico publico os servidores municipais
poderao ser lotados em mais de um Orgéo da Administragdo Municipal e/ou Fundo
Municipal, respeitada a carga horaria de trabalho e as atribuicées inerentes ao cargo.

Paragrafo Unico. Em decorréncia do disposto no caput, o Chefe do Poder Executivo
fica autorizado a, mediante Decreto, definir a apropriacdo e desembolso das despesas
relativas aos servidores publicos municipais que desempenharem suas atividades em
mais de um Orgdo da Administragdo Municipal e/ou Fundo Municipal, que poderao
ser de forma proporcional e anual.

Art. 20. O paragrafo primeiro do artigo 66 da Lei n° 1.100 de 17 de margo de 2023
passa a vigorar com a seguinte redacao:

§ 1° No efetivo exercicio da sua fungdo percebera, a titulo de remuneragéo, o valor de
R$2.225,48 (dois mil duzentos e vinte e cinco reais e quarenta e oito centavos), que
serd reajustado anualmente pelo mesmo indice aplicado ao servidor publico
municipal.

Art. 21. Compde como anexo da presente Lei o Estudo de Impacto Orgamentario.
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Paragrafo Unico. O impacto orgamentério financeiro esta previsto no orgamento
corrente e nos dois subsequentes, bem como a despesa tem adequagao
orgamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual e compatibilidade com o
Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Art. 22. Esta Lei entra em vigor em 1° de fevereiro de 2025.

Art. 23. Revogam-se as disposigées em contrario, em especial a Lei Municipal n°
782/2015 — de 09 de junho de 2015, Lei Municipal n® 793/2015 — de 21 de agosto de
2015, Lei Municipal n° 845/2017 — de 16 de fevereiro de 2017, Lei Municipal n°
951/2019 — de 10 de setembro de 2019, Lei Municipal n® 911/2018 — de 12 de
setembro de 2018, Lei Municipal n® 1063/2022 — 06 de julho DE 2022, Art. 1° da Lei
Municipal n® 1.071/2022 - 25 de agosto de 2022, Lei Municipal n® 1.088/2022 - 1° de
dezembro de 2022, Lei Municipal n°.1090/2023 — 16 de janeiro de 2023, Lei
Municipal n° 1.099/2023 - 17 de margo de 2023, Lei Municipal n® 1115/2023 - de 28
de julho de 2023, Lei Municipal n® 1118/2023 — de 28 de setembro de 2023, Lei
Municipal n® 1123/2023 — de 31 de outubro de 2023 e Art. 3° e Art. 4° da Lei
Municipal n® 1130/2023 — de 19 de dezembro de 2023.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santiago
do Sul, Estado de Santa Catarina, em 27
de janeiro de 2025.

ALACIR DURANTE
Prefejto Municipal
Registrado e publicado em data supra.

(i %/
%‘Vgﬂ atle{f%/a

Assessor de Administracéo
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ANEXO |
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
NIVEL
GRUPO/CATEGORIA CODIG | CARGO DE VAGAS
o} INGRESS
O
1-SERVICOS GERAIS (SEG) 01.01 Auxiliar de servigos gerais 16 15
01.02 | Vigia 17 03
01.03 | Auxiliar administrativo 18 05
01.04 | Auxiliar de manutencdo e conservacao 12 03
01.05 | Auxiliar de servicos florestais 17 03
01.06 | Agente Comunitario de Saude 19 06
01.06 Merendeira 17 03
2-SERVICOS OPERACIONAIS |02.02 | Agente administrativo 26 02
(SOP) 02.03 | Agente de satde publica 27 06
02.04 | Agente de servicos fazendarios 21 01
02.05 |Agente de manutencéo e conservagao 24 02
02.06 | Motorista 25 15
02.07 Operador de maquinas | 26 08
02.08 | Operador de maquinas |l 28 10
02.09 Mecénico 29 02
02.10 Recepcionista 24 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 sanitaria e 38 01
epidemiolégica
03.05 |Auxiliar de Saude Bucal 35 01
03.06 |Fiscal de tributos e obras 38 01
4-TECNICO PROFISSIONAL (TEP) | 04.01 Técnico em administracéo 49 01
04.02 | Técnico em contabilidade 45 02
04.03 | Técnico em agropecuaria 46 03
04.04 | Técnico em Tributagéo 48 01
04.05 | Técnico em controle interno 48 01
04.06 | Técnico em atividades de engenharia 44 01
04.07 | Técnico em Enfermagem 43 03
04.08 | Tesoureiro 45 01
04.09 | Técnico em Informatica 46 01
5-TECNICO CIENTIFICO (TEC) 05.01 Medico 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 Agronomo 54 02
05.08 Enfermeiro 54 02
05.10 | Advogado 59 02
05.15 Farmacéutico 55 02
05.16 Fisioterapeuta 51 01
05.17 | Psicélogo 55 02
05.18 | Nutricionista 55 01
05.19 | Engenheiro Civil 50 02
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MUNICIiPIO DE SANTIAGO DO SUL

ANEXO Il

GRUPO 6 - CARGOS EM COMISSAO

DENOMINAGAO DO CARGO CODIGO | NIVEL | DEDICAGCAO |VAGAS
Contador Geral do Municipio 06.01 CC-7 INTEGRAL 01
Secretario Municipal 06.02 INTEGRAL 07
Diretor de Departamento 06.03 CC-4 INTEGRAL 09
Assessor Juridico 06.04 CC-7 | SEMI-INTEGRAL 01
Assessor de Planejamento 06.05 CC-5 | SEMI-INTEGRAL 02
Chefe de Setor 06.06 CC-1 INTEGRAL 06
Coordenador de Departamento 06.07 CC-2 INTEGRAL 09
Chefe de Gabinete 06.09 CC-6 INTEGRAL 01
Assessor de Administracao 06.10 CC-5 INTEGRAL 01
Assessor de Educacao 06.11 CC-4 INTEGRAL 01
Assessor de Imprensa 06.12 CC-5 INTEGRAL 01
Assessor de Secretaria 06.13 CC-3 INTEGRAL 05
Diretor de Compras € Licitagcoes 06.14 CC-4 INTEGRAL 01
Gerente de Programas 06.15 CC-5 INTEGRAL 01
Gerente de Maquinas 06.16 CC-5 INTEGRAL 01
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ANEXO 11l

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANCA

2 ’ N.° | % SOB VALOR
DENOMINAGAO NiVEL| DE DO NiVEL 10
FUNGOES | DO GRUPO |

DESEMPENHO DE ATIVIDADE ESPECIAL FC-7 01 240
ENCARREGADO DE SERVICO FC-6 05 150
DESEMPENHO DE OUTRAS ATRIBUICOES -1 | FC-5 04 100
DESEMPENHO DE OUTRAS ATRIBUICOES - Il | FC-4 04 75
DESEMPENHO DE OUTRAS ATRIBUICOES - Ill | FC-3 04 50
MOTORISTA DE AMBULANCIA FC-2 02 100
MOTORISTA OFICIAL FC-1 01 50
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTO Dlos CARGOS EM
COMISSAO
NIVEL VENCIMENTO-R$
CC-1 2.661,10
CcC-2 2.961,33
CC-3 4.011,96
CC-4 5.062,66
CC-5 6.188,30
CC-6 7.552,81
CC-7 8.924,31
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ANEXO VI

ADICIONAL DE TITULAGCAO

| . % SOBRE
TiTULO DENOMINAGAO DA VERBA VENCIMENTO
DO SERVIDOR
1° GRAU ADICIONAL DE 1° GRAU 5
20 GRAU ADICIONAL DE 2° GRAU 5
GRADUACAO ADICIONAL DE GRADUACAO 10
ESPECIALIZACAO | ADICIONAL DE ESPECIALIZACAO 10
MESTRADO ADICIONAL DE MESTRADO 10
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ANEXO VII

ESPECIFICAGAO DE GRUPOS E CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

1.0 DESCRIGAO SINTETICA DO GRUPO | - SERVIGCOS 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 atividades de vigilancia, conservacéo, limpeza
de edificios, instalagbes e mobiliario, servicos de portaria, copa, cozinha, jardinagem,
lubrificag&o, borracharia e lavagem de veiculos e maquinas, datilografia, recepgéo, duplicagéo
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

® Zelar pela manutencgao das instalagdes, mobiliarios e equipamentos do 6rgao.

° Executar trabalhos bracais;

® Executar servigos de limpeza nas dependéncias internas e externas do 6rgéo, jardins,
garagens e seus veiculos;

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

° Manter em condigbes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra
incéndios ou quaisquer outras relativas a segurancga do 6rgéo;

° Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos;

® Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e externa:

® Requisitar material necessario aos servicos;

® Processar cépia de documentos;

e Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre localizagdo de pessoas

ou dependéncias do 6rgéo;

® 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

s Manter vigilancia em geral;

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

° Relatar anormalidades verificadas:

&
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o Requisitar reforco policial, quando necessario, dando ciéncia do fato ao chefe
imediato;

° Verificar, apds o expediente normal do 6rgao, o fechamento de janelas e portas;

© Desenvolver outras tarefas semelhantes;

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Executar os servigcos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao Setor de
Patriménio;

e Executar, sob determinagdo superior, os tramites necessarios para licitagbes e
compras, observando a legislacao correlata;

® Executar o servigo de controle de patriménio;

° Registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestando informagées e orientacdes
necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade;

° Receber as demandas de moéveis, equipamentos e servicos, verificando as condigbes
de atendimento segundo a disponibilidade;

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

® Orientar e acompanhar as atividades de classificagcdo numeracéo e codificacdo do
material permanente;

° Coordenar, anualmente, a realizagéo do inventario dos bens patrimoniais;

® Efetuar a leitura dos hidrébmetros nas rotas definidas bem como proceder as
verificagdes de papeladas de consumo, levantamentos de economias e outros dados ao setor.
° Efetuar a entrega das faturas de agua e ou outros comunicados aos usuarios definidos
pelas rotas constantes do cadastro geral do setor de emissdo das mesmas;

® Efetuar a leitura de hidrémetros residenciais e comerciais;

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

° Executar servigos de datilografia em geral,

® Atender usuarios de servigos publicos municipais;

® Transcrever atos oficiais;

° Preencher formularios, fichas, cartdes e outros;

e Codificar dados e documentos;

® Preparar indices e ficharios, mantendo-os atualizados;

@ Providenciar material de expediente;

° Confeccionar relatério de servigos 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
copias;

® Atender postos de Correio e suas atividades correlatas;

° Atender e transferir ligagdes telefénicas;

e Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO

® Efetuar pequenos consertos necessarios a conservacdo dos bens e instalagdes,
providenciando, se for o caso, a sua execugao;

° Executar servigos simples de carpintaria, encanador, pedreiro e eletricista;

® Fazer a manutengéo preventiva, sob orientacdo da Chefia;

-13 -
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° Executar outras tarefas correlatas.
AUXILIAR DE SERVICOS FLORESTAIS

° Executar servicos de jardinagem compreendendo: semeadura, transplante de mudas,
poda, preparacao e conservagao do solo de pragas e jardins publicos;

® Irrigar, adubar e conservar o solo apropriado para producéo de mudas;

Controlar a producéo e distribuicdo de mudas do viveiro municipal;

Coletar sementes e mudas de plantas nativas;

Distribuir, mediante autorizagédo superior as mudas do viveiro municipal;

Relatar anormalidades verificadas;

Zelar pelas instalagdes do viveiro de mudas do Municipio;

Desenvolver outras atividades correlatas.

AGENTE COMUNITARIA DE SAUDE

° Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuac&o da
equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas informagoes, priorizando as situagbes
a serem acompanhadas no planejamento local;

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

° Realizar agdes de atengéo integral conforme a necessidade de saude da populagéo
local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local;
® Garantir a integralidade da atenc&o por meio da realizacéo de agbées de promocao da

saude, prevencado de agravos e curativas, e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizacdo das agbes programaticas e de vigilancia a saude;

° Realizar busca ativa e notificagdo de doencas e agravos de notificacédo compulséria e
de outros agravos e situac¢des de importancia local;

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

® Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordenacéo do cuidado
mesmo quando esta necessita de atengao em outros servigos do sistema de saude;

° Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das agbes da equipe, a partir
da utilizacao dos dados disponiveis;

° Promover a mobilizacao e a participagédo da comunidade, buscando efetivar o controle
social;

® Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acoes
intersetoriais com a equipe, sob coordenagao da SMS;

® Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagéo
na Atencao Basica;

® Participar das atividades de educagao permanente; e

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

® Desenvolver agdes que busquem a integracao entre a equipe de saude e a populacéo

adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;
° Trabalhar com adscricdo de familias em base geografica definida, a microarea;

oy
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° Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo acdées educativas,
visando a promogé&o da saude e a prevencao das doengas, de acordo com o planejamento da
equipe;

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

° Orientar familias quanto a utilizagdo dos servicos de satide disponiveis;

® Desenvolver atividades de promogdo da saude, de prevencdo das doencas e de

agravos, e de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acbes educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situacéo de risco;

) Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; e
° Cumprir com as atribui¢cdes atualmente definidas para os ACS em relacéo a prevencéo

e ao controle da malaria e da dengue, conforme a Portaria n? 44/GM, de 3 de janeiro de 2002,
ou outra norma que vier a substitui-la.

MERENDEIRA

& Zelar pela limpeza e organizac&o da cozinha;

° Receber do nutricionista e da direcdo da escola as instrugdes necessarias;

® Receber os alimentos e demais materiais destinados & alimentacéo escolar;

® Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda;

® Controlar os estoques de produtos utilizados na alimentacdo escolar, controlando
entrada e saida, data de validade dos alimentos;

® Armazenar alimentos de forma a conserva-los em perfeito estado de consumo;

e Preparar as refeigbes destinadas ao aluno durante o periodo em que permanecer na

escola, de acordo com a receita padronizada, de acordo com o cardapio do dia, observando
0s aspectos dos alimentos antes e depois de sua preparacéo, quanto ao cheiro, cor e sabor;

@ Distribuir as refei¢des, no horario indicado pela direcéo da escola;

° Registrar o nimero de refeicdes distribuidas assim como o cardapio, anotando em
impressos proprios, para possibilitar calculos estatisticos:

° Receber ou recolher lougas e talheres apos as refeicdes lavando-os:

® Organizar o material sob sua responsabilidade na cozinha e nas dependéncias da
cozinha (gas, material de limpeza, despensa, refeitério):

° Cuidar da manutencédo do material e do local sob seus cuidados:

° Manter a mais rigorosa higiene, segundo as normas municipais, estaduais e federal
nas dependéncias de preparo, armazenamento, distribuicdo da merenda e refeitorio:

] Trajar o uniforme fornecido pela diregdo da escola (avental, jaleco, touca):

° Manter um bom relacionamento com o (a) diretor (a), professores, alunos e demais
funcionarios;

° Tratar com delicadeza e educagao as criancas;

° Executar outras atividades correlatas.

1.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:
Estatutario / 40 (quarenta) horas semanais
1.5 CONDICOES PARA INGRESSO

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

Auxiliar de Servicos Gerais: Alfabetizado.

Vigia: Alfabetizado.

Auxiliar Administrativo: Ensino Médio Completo.

Auxiliar de Manutencéo e Conservacdo: Ensino Médio Completo.

Auxiliar de Servicos Florestais: Alfabetizado.

Agente Comunitaria de Saude - ACS: Ensino Médio Completo.

Merendeira: Ensino Médio Completo.

2.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO Il - SERVIGOS OPERACIONAIS (SOP)

2.1 NIVEIS: 20,21,22,23,24,25,26,27,28,29.

2.2  DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES:

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

2.3 DESCRIGAO ANALITICA DOS CARGOS:

RECEPCIONISTA

® Servigos de recepcéo e portaria;

° Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas e
correspondéncias;

° Receber, anotar e transmitir recados;

@ Organizar listas de enderecos telefonicos 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 recepgdes publicas e eventos do Municipio;

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

® Operar centrais telefénicas, troncos e ramais:

° Orientar e emitir pareceres sobre os servigos referentes a centrais telefonicas;

° Atender as chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas;

° Controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automatico;

J Prestar informagdes gerais relacionadas com o 6rgéo;
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° Manter registro de ligagdes a longa distancia;
° Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

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

) Fornecer dados para elaboracdo de expedientes a empresa concessionaria dos
servigos telefénicos, a respeito de mudanca, instalacéo, retirada, defeito, etc;

® Propor normas de servicos e remodelacdo 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;

® Organizar e controlar os servigos de recepgdo, encaminhamento de documentacéo e
correspondéncia em geral;

® Controlar e arquivar publicacées oficiais;

° Orientar e elaborar a classificagdo, codificacéo, catalogacéo e tramitagédo 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 redug&o do custo das operacgées;
® Atender usuarios da biblioteca;

® Executar servicos de expedigdo de documentos como: identificacéo, 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 correlatas as descri¢cdes acima.

AGENTE DE SERVIGOS FAZENDARIOS

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

Auxiliar na elaboragéo da proposta orcamentaria;

Realizar registros contabeis de pequena complexidade:;

Preparar documentos financeiros e de desembolso:

Auxiliar na elaboragéo de prestacéo de contas;

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

Executar outras tarefas afins.

AGENTE DE SAUDE PUBLICA

° procedimentos de enfermagem, de acordo com as normas técnicas da instituicéo;

® Participar na orientagéo a saude do individuo e grupos da comunidade;

® Participar de a¢des de saude desenvolvidas pela comunidade;

® Fazer notificagdes de doencas transmissiveis;

) Participar das atividades de vigilancia epidemiologica;

e Fazer coleta de material para exame de laboratério e complementares, quando
solicitado;

° Administrar medicamentos, mediante prescricdo e utilizagdo técnica de aplicacdo
adequada;

® Lavar, empacotar e esterilizar material utilizando técnicas apropriadas;
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® Desenvolver atividades de pré e pés consulta médica, odontoldgica, de enfermagem
e de atendimento de enfermagem;

® Participar da prestacéo de assisténcia a comunidade em situacées de calamidade e
emergéncia;

° Efetuar visita domiciliar;

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

° Realizar os registros das atividades executadas em formularios préprios;

® Promover a melhoria das condicées sanitarias do meio ambiente;

® Executar outras tarefas afins.

AGENTE DE MANUTENGAO E CONSERVAGCAO

® Executar servigos de manutengéo e conservagao das dependéncias e instalagdes do
Sistema Municipal de Abastecimento de Agua, tais como reservatorios e adutoras, bem como
de equipamentos e mobiliario;

® Efetuar servicos de assentamento de tubulagbes nas ligacbes domiciliares e
extensbes de redes e adutoras e no reparo de redes e ligagées de agua e esgoto;

e Executar a instalacdo, conserto e manutengdo de adutoras, redes, hidrometros e
similares;

° Executa tarefas de remocdo de pavimentos lajotas, paralelepipedos e asfalto,
possibilitando instalagdes de consertos de redes de agua e esgoto;

) Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de agua

° Executar servigos de ligagbes de agua e reparos nos cavaletes de agua de ramal
domiciliar.

° Promover o conserto e manutengéo de adutoras, redes de distribuicdo de agua,
registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral.

® Realizar ligagbes domiciliares, industriais e outras, bem como cortes, religacdes e

mudancgas de cavalete de agua, lacres, instalagdes de caixas de protecéo de hidrémetros e
afins;

® Promover servigos de transporte e armazenagem, carregando e descarregando
materiais e equipamentos;

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

° Auxiliar na fabricagdo de tubos e concretos para a utilizagdo em obras de canalizacéo,
controle a erosao e obras similares;

® Realizar trabalhos de levantamentos, nivelamento e medicées;

® Executar servigos simples ou complementares de montagem, reparo e ajustagem de

maquinas operatrizes, linotipos, impressoras, escavadeiras, guindastes, guinchos, maquinas
de refrigeragéo, carpintaria, serraria, lavanderia, cozinha em geral, agricolas e outras;

e Ser responsavel pela limpeza, revisdo e acondicionamento das pecgas e lubrificacdo
de maquinas e servicos de borracharia em geral;
° Executar trabalhos simples de mecanica de motores a combustdo de baixa e alta

compressdo, movidos a gasolina, 6leo diesel e outros conjuntos mecanicos de automoveis,
caminhoes, tratores, patrolas, rolo compressor, maquinas agricolas e outros:

) Executar trabalhos simples de confecgado 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 reparagao ou
manutencéo;
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® Executar servigos simples ou complementares de desmontagem, reparo, montagem e
ajustamento de aparelhos de comunicagéo;

° Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, a vista de instrugdes;

® Executar tarefas simples ou complementares de manuseio e fabricacéo de explosivos,
municdes, acidos e solventes;

° Executar trabalhos simples de acabamento, encadernagéo, douragéo e restauracao,
de acordo com as instrugdes recebidas;

° Executar trabalhos simples e complementares graficos-mecanicos e grafico-
eletrénicos;

@ Executar servicos de serralheria, compreendendo trabalhos simples e
complementares, como confec¢ao de pecas e reparos;

® Executar trabalhos simples ou complementares de solda;

® Executar servicos simples de hidraulica;

° Executar servigos simples de pedreiro;

® Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros servigos;

® Desempenhar outras tarefas afins.

MOTORISTA

® Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e equipamentos:

) Zelar pelo abastecimento, conservacido 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 manutencao
em geral;

° Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usudrio, 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 habilitagdo profissional e do veiculo:

® Executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS |

® Providenciar a lavagéo, o abastecimento e a lubrificacdo da maquina;

® Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade:;

® Dirigir maquinas como: trator de pneus, perfuratriz, britador e equipamentos
similares;

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

® Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificacéo e
manutencao em geral;

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

@ Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentacdo da
maquina;

° Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

° Executar outras tarefas afins.
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OPERADOR DE MAQUINAS Ii

° Providenciar a lavacdo, o abastecimento e a lubrificacdo da maquina;

° Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;

° Dirigir maquinas como: rolo compactador, motoniveladora, trator de esteira,
retroescavadeira, pa carregadeira, escavadeira hidraulica e equipamentos similares;

° Comunicar o chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina
sob sua responsabilidade;

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

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

° Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

@ Executar outras tarefas afins;

® Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a documentacao da
maquina.

MECANICO

® Identificar defeitos mecanicos e orientar os reparos necessarios;

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

° Executar trabalhos de rotina, relacionados a montagem, reparo e ajustagem e motores

a combustéo de baixa e alta compressao, movidos a gasolina, 6leo diesel ou outros conjuntos
mecanicos de automoéveis, caminhdes, tratores, pas-carregadeiras e outros;

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

® Desmontar, reparar e montar distribuidores;

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

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

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

° Executar a retirada de vazamento de 6leo, troca e recuperagéo de pecgas danificadas,
etc;

° Executar servicos de emergéncia no sistema elétrico dos veiculos, tais como: troca da
chave, relés, instalagdes de farois, recuperagéo de chicotes danificados por curto circuitos;

@ Executar servicos de lubrificagdo, lavagem dos equipamentos, troca de 6leo e limpeza
dos filtros;

° Executar demais servicos que exijam uma oficina mecanica de manutencao, menos

retifica de motores e outros que exijam méao de obra mais especializadas;
® excetuar outras tarefas afins.

2.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario / 40 (quarenta) horas semanais
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2.5  CONDIGOES 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 Servicos Fazendarios: Ensino Médio Completo.

Agente de Saude Publica: Ensino Fundamental Completo.

Agente de Manutencao e Conservacao: Ensino Médio Completo.

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

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

Operador de Maquinas | e Il: Alfabetizado e portador de Carteira Nacional de Habilitacéo
Profissional.

3.0 DESCRIGAO SINTETICA DO GRUPO Ill - SERVIGOS AUXILIARES (SAU)

3.1 NIVEIS: 30,31,32,33,34,35,36,37,38,39.

3.2 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas diretamente ligadas aos trabalhos de
recuperacao e manutencdo de maquinas, equipamentos e implementos de producéo, solda
em geral, e encarregam-se de executar atividades de ordem auxiliar, de natureza repetitiva e
complexidade mediana, envolvendo a execugdo de servicos de carater administrativo,
financeiro, tributario, enfermagem simplificada, promogéo social além de outras atividades
correlatas.

3.3  DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

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

° Redigir instru¢des, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rgéo;

® Minutar contratos em geral;

® Auxiliar na aquisigcao e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacao
de editais e outras atividades correlatas;

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

° Colaborar na redagéo de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do 6rgéo;

221 -

W



Estado de Santa Catarina
MUNICiPIO DE SANTIAGO DO SUL

LEI MUNICIPAL N° 1151/2025 — DE 27 DE JANEIRO DE 2025.

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

) Realizar registros em geral,

° Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos;

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

° Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgéo;

® Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificacdo, recebimento,

classificacao, registro, guarda, codificacdo, tramitacdo e conservagdo de documentos,
processos e papéis;

® Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletrénicos;
° Executar outras atividades correlatas;
® Operador de sistemas.

ASSISTENTE FINANCEIRO

Preparar documentos financeiros e de desembolso;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracdo de saldo;

Efetuar registros de movimentagao bancéria e orcamentaria;

Elaborar guias de recolhimento e ordens de pagamento;

Relacionar notas de empenho, subempenho e de anulagao emitidas no més;
Classificar a receita e despesa;

Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos;
Registrar os bens moveis e iméveis e manter atualizado o cadastro do érgéo;
Executar demais atribuicées semelhantes a descricdo acima.

ASSISTENTE TRIBUTARIO

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

® Efetuar lancamentos nas fichas cadastrais;

Elaborar certidées e demais atos administrativos;

Participar da atualizacdo da planta de valores;

Manter atualizada a legislago tributaria municipal;

Propor medidas para atualizar e aperfeicoar a legislacao tributaria Municipal:
Processar documentos de arrecadacéo;

Operar equipamentos de processamento de dados e eletrénicos;

Prestar informacdes 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
disposigdes legais e regulamentares pertinentes;
® Realizar inspegOes sanitarias a bares, restaurantes, lanchonetes, padarias, agougues,

supermercados e outros estabelecimentos que comercializam alimentos, farmacias, hotéis,
hospitais, clinicas, radiologia, odontologia e frigorificos;

® Realizar vistorias de instalacbes e redes de esgotos em o6rgdo publicos
governamentais ou residéncias particulares;
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J Ministrar notificacdo de estabelecimentos ou residéncias que necessitem realizar
acbes para se enquadrarem nas normas de vigilancia de sanitaria;

® Vistoriar estabelecimentos a procura de criagdo de animais domésticos;

® Realizar interdicdo ou apreensdo de alimentos ou medicamentos atendendo
notificacdo de servigos de vigilancia nacional,

® Realizar servigos de fiscalizacdo, cadastramento e inspecdo de estabelecimentos

sujeitos a vigilancia sanitaria, interdicdo de atividades, apreenséo e inutilizacéo de produtos,
equipamentos e utensilios em desacordo com as normas sanitarias,

@ Investigar surtos de doengas veiculadas por alimentos, reacbes adversas a
medicamentos, intoxicagGes relacionadas a cosméticos, saneantes, substancias quimicas de
uso domeéstico e profissional, agrotdxicos, animais pegonhentos, controle da qualidade da
agua, 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 farmacias e drogarias do municipio;

® Cumprir requisicées do Ministério Publico para atuagdo da vigilancia sanitaria em
situacGes especificas, acdes sanitarias em situagdes de calamidades, estiagens e enchentes;
® Elaborar pareceres técnicos e relatérios em processos administrativo-sanitarios e
planejamento de ag¢des 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 atribuicdes ou tarefas semelhantes;

@ Atuar na area da saude publica, nos cumprimentos dos regulamentos municipais;

® Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

FISCAL DE TRIBUTOS E OBRAS

@ Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, Cédigo de Postura, Cédigo
de Edificacdes e Zoneamento e demais disposicdes legais e regulamentares pertinentes;

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

° Efetuar diligéncias para verificagdo de notas fiscais de prestacdo de servigos,
apuracio de denuncias, concessao de inscricdo municipal e informagées em processo fiscal;
@ Notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais;

° Localizar evasbdes ou clandestinidade de receitas municipais;

® Atender consultas de carater tributario, fiscal de posturas, edificacées e zoneamento;
° Cooperar na atualizacdo e aperfeicoamento da legislagéo tributaria e de planejamento
urbano;

@ Executar inspecdo em livros, documentos, registros e imoveis, para constatar a
satisfagao plena do Crédito Tributario Municipal,

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

® Desincumbir-se de outras atribuicdées ou tarefas semelhantes;

® Atuar nos cumprimentos dos regulamentos municipais;

® Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

® Executar trabalhos de auxilio aos odontélogos na limpeza e higiene de equipamentos;

v
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® Segurar, repassar, fornecer os materiais e equipamentos quando solicitado;

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

® Comunicar imediatamente, qualquer anormalidade que prejudique a administragéo ou
terceiros;

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

® Zelar pelos equipamentos e materiais os quais lhe sao conferidos;

° Desenvolver outras atividades afins.

3.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA
Estatutario / 40 (quarenta) horas semanais

35 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulo.

3.6  HABILITAGAO PROFISSIONAL

Assistente Administrativo: Ensino Fundamental Completo.

Assistente Financeiro: Ensino Médio Completo.

Assistente Tributario: Ensino Médio Completo.

Fiscal de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica: Ensino Fundamental Completo.

Fiscal de Tributos e Obras: Ensino Médio Completo.

Auxiliar de Saude Bucal: Ensino Médio Completo, Curso Técnico de Saude Bucal e inscricéo
no Conselho Regional de Odontologia.

4.0 DESCRIGAO SINTETICA DO GRUPO IV - TECNICO PROFISSIONAL (TEP)

4.1 NIVEIS: 40,41,42,43,44 45 46,47 48 49.

4.2 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Os servidores deste grupo desempenham tarefas que envolvem planejamento, organizacao,
coordenacdo, avaliacao, fiscalizagéo, instrugédo, execucéo e controle dos trabalhos técnico-
administrativos nas diversas areas de laboratorio, agropecuéria, estatistica, contabil, servicos
de engenharia, educacao, saude e desenvolvimento comunitério, além de outras atividades
correlatas.

4.3 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

TECNICO EM CONTABILIDADE

-4 -
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® Promover a execucdo orcamentaria dos 6rgados da estrutura administrativa e dos
registros contabeis da receita e da despesa;

° Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial
do orgao;

° 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 orcamentaria;

® Efetuar balanco e balancete;

® Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstragao de saldo;

° Registrar todos os bens e valores existentes nos érgaos publicos;

° Controlar os servigos orcamentarios e bancarios, inclusive a alteracao orgcamentaria;
® Providenciar a guarda de toda a documentacédo para posterior analise dos 6rgaos
competentes;

° Elaborar registros contabeis da execucao orcamentaria;

° Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do raz&o, de toda a
movimentacao financeira e contabil do 6rgéao;

@ Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contabeis;

® Conferir boletins de caixa;

° Elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisdo de contrato de
trabalho;

® Controlar a execugéo orgamentaria;

® Relacionar restos a pagar;

® 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 balangos 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 moveis e imoéveis de carater
permanente;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e iméveis do 6rgao.
Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contabeis;
Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da administracédo Municipal;

Controlar os recursos extraorgamentarios provenientes de convénios;

Desempenhar outras tarefas semelhantes;

Assinar balangos e balancetes, na auséncia do contador.

TECNICO EM ADMINISTRACAO

° Executar trabalhos relacionados com a organizacdo e atualizacdo dos arquivos e
ficharios;
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® Redigir instrucdes, ordens de servico, 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, divulgagéo
de editais e outras tarefas correlatas;

° Fazer anotacées nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas
nos registros em geral;

° Colaborar na redagédo de relatérios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou
normas do 6rgao;

® Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia
em geral,

@ Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgéo;

® Realizar registros em geral;

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

° Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos;

° Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificacao, recebimento, classificacéo
registro, guarda, codificagcdo, tramitacdo e conservacdo de documentos, processo e papéis
em geral,

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

® Acompanhar ou participar da elaboragéo de anteprojetos de leis e decretos;

® Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicbes de cargos, a fim de possibilitar sua

classificagéo e retribuicéo, a organizagdo de novos quadros de servicos, novos sistemas de
ascensdo, progressao e avaliagdo de cargos;

® Participar na elaboragéo de projetos ou planos de organizagéo dos servicos, inclusive
para a aplicagéo de processamento eletrénico;

® Estudar e propor normas para administracdo de material;

° Desempenhar tarefas semelhantes.

TECNICO EM AGROPECUARIA

® Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperacéo e desenvolvimento de
propriedades rurais, servigos de instalagdo de posto, observando a técnica conveniente;

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

® Orientar a execucéo do trabalho de campo na area de mecanizagéo do solo, fertilizante
mineral e organico e auxiliar na elaboragdo de projetos respectivos;

Prestar assisténcia e orientagdo aos agricultores e criadores;

Atender consultas feitas por lavradores e criadores;

Orientar a producdo, administragéo e planejamento agropecuaria;

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

Orientar a armazenagem e comercializagéo de produtos de origem animal e vegetal;
Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentagdo de campo;

Prestar assisténcia e orientagdo nos programas de extensao rural;

Orientar trabalhos de conservagéo do solo;

Participar dos trabalhos de experimentagdo, abrangendo: adubacdo, variedades
resistentes a ferrugem, herbicidas e fungicidas;

® Participar de previsdes de safras;

° Prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola;

-6 -
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° 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, construcdes, equipamentos, aparelhos, materiais e
instalagoes;

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

° Executar servicos de operacao, intervindo tecnicamente nos trabalhos de provisédo de
materiais, orientando o pessoal na utilizagdo de maquinas e equipamentos utilizados na obra,
exercendo fungdes 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 tecnologicos e técnicos no
sentido de identificar, equacionar e resolver problemas de sua area de atuacao;

° Auxiliar na elaboragéo de propostas de execucéo de obras;

® Orientar e elaborar demonstrativos graficos, tabelas, especificacbes e outros
instrumentos de execucgéo e controle;

® Preparar relatorios e informagdes sobre andamento de obras;

° Executar servicos inerentes a: locacdo do eixo da rodovia, nivelamento do eixo da

rodovia, levantamento de sessdes transversais, calculo de curvas circulares e de transicéo,
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 hidrograficas, de jazidas, de propriedades rurais, locando
linhas de limite;

° Mapear areas de alcance da topografia;

° Executar demarcagdes e discriminacoes;

° Executar a locagao de projetos urbanos, edificios, pontes, barragens e obras publicas
em geral,

° Executar levantamentos topograficos por coordenadas polares e retangulares,
irradiacdo, triangulacéo e interseccao

® Executar calculos e desenhos afins, vinculamentos de precisdo e expedidos;

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

® Executar servigos dentro das normas técnicas e convencbes estabelecidas;

® Executar outros servigos semelhantes.

TECNICO EM ENFERMAGEM

e 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, execugao e avaliagcdo de planos e programas de saude;
° Prestar assisténcia em situagées de emergéncia e de calamidade publica, quando
solicitado;

e Comunicar ao enfermeiro a existéncia de doencas transmissiveis;
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° Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;

° Participar de programas desenvolvidos para atender as necessidades basicas de
assisténcia médica a populagéo;

° Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, familia e comunidade visando a
promogao, protegao e recuperacgao da saude;

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

® Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com programacéao estabelecida pela
Instituicao;

° Participar na orientagdo a saude do individuo e a grupos da comunidade.

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

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

L Administrar medicamentos, mediante prescricao e utilizagdo a técnica de aplicagéo
adequada;

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

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

° Fazer notificacdo de doengas transmissiveis;

® Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;

° Fazer visita domiciliar;

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

° Realizar cortes histologicos e inclusao;

° Preparar pecas anatdmicas para serem examinadas e/ou conservadas;

® Controlar o estoque de material, visando a provisdo das necessidades;

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

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

@ Preparar as amostras de alimentos para analise;

° Auxiliar o biogquimico no encaminhamento e arquivo de laudos de analise de alimentos;
® Orientar e supervisionar as atividades de coloragéo de laminas desenvolvidas pelos
auxiliares do setor;

® Participar na organizagdo dos arquivos das laminas e de laudos, orientando os
responsaveis;

° Orientar e executar os servigcos de lavacao, esterilizagdo, montagem de materiais e
equipamentos utilizados no setor;

® Preparar reagentes, solugdes, corantes e meios de cultura utilizados em laboratérios;
° Executar etapas intermediarias de analises laboratoriais, sob supervisdo e orientagdo
do profissional responsavel;

® Executar outras tarefas semelhantes.

TECNICO EM CONTROLE INTERNO

® Acompanhar a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial do municipio;
° Classificar a despesa dentro dos padrées exigidos pela legislacdo que trata do
or¢camento publico;
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° 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 escrituracdo e digitacdo dos diversos expedientes relacionados com a

contabilidade publica;

® emitir balancetes mensais e trimestrais;

) emitir o balanco anual,

° participar da elaboragéo da proposta da Lei de orgamento, anualmente;

° desempenhar outras tarefas semelhantes;

® Avaliar o cumprimento das metas do PPA;

° Fiscalizar o atingimento das metas da LDO;

° Avaliar a execugao dos programas e dos orgamentos e cumprimento das metas fisicas
e financeiras;

° Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

° Comprovar a legalidade dos atos que resultem em arrecadagéo, realizacdo de
despesa, nascimento e extingdo de direitos e obrigacdes;

® Exercer o controle das operag¢des de crédito, avais, garantias, direitos e haveres;

® Apoiar o Controle Externo, programando auditorias, enviando relatérios ao Tribunal de

Contas, sugerindo a instauracdo de Tomada de Contas Especiais e Processo Administrativo,
auditando contas de responsaveis, emitindo relatério, certificado de auditoria e parecer;

° Comprovar fidelidade funcional dos agentes responséveis por bens e valores;

° Fiscalizar o cumprimento dos limites e condiges para operacdes de crédito e inscricao
de restos a pagar;

° Fiscalizar a adogao de medidas para retorno das despesas de pessoal € montante da
divida aos limites;

° Fiscalizar a destinacao dos recursos obtidos com a alienagéo 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 indicagédo das providéncias adotadas e a adotar para ressarcimento de
danos, corre¢do e evitar novas falhas.

TECNICO EM TRIBUTAGAO

Manter atualizado o cadastro de contribuintes do Municipio;

Zelar pelo cumprimento do coédigo tributario municipal e legislacdo complementar;
Efetuar o lancamento da receita orcamentaria;

Expedir documentos de langamento de receita;

Processar os documentos de controle da receita orcamentaria;

Propor medidas visando alterag&o da legislacéo tributaria.

Participar na atualizacdo da Planta Genérica de valores;

Operar aparelhos de processamento de dados;

Conferir relatérios de controle da receita;

Desempenhar outras tarefas afins.

TESOUREIRO

® Acompanhar e controlar os resultados da gestéo financeira do 6rgéo;
® Participar na elaboracao de propostas correlatas;

b Y
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Classificar receita e despesa;
Emitir ordens bancarias e cheques;
Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracéo 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
prestacdes de contas em geral, efetuar selagem e autenticacdo mecanica,;
® Redigir informacdes, oficios, cartas, memorandos;
Executar tarefas de digitacao;
Fazer registros de dotagdes orcamentarias;
Organizar mapas e boletins demonstrativos;
Conferir comprovantes contabeis e outros documentos relativos a operacgdes de
agamento;
Auxiliar na organizagao dos servicos da unidade;
Executar tarefas afins.

® ¢ T & ©¢ 0 o

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, nobreaks e estabilizadores;

) instalar programas requisitados pelos diversos setores;

° testar equipamentos até a comprovacao de sua eficiéncia ideal;

° fazer a manutengéo e a atualizag&o de todo o sistema;

® auxiliar os profissionais do magistério com atividades e projetos desenvolvidos no
laboratério de informatica, utilizando os conceitos béasicos de informatica;

° capacitar pessoal para uso dos equipamentos, programas e internet: acesso,
navegacao e pesquisa,

® executar outras tarefas afins.

4.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:
Estatutario/40 horas semanais.

45  CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

4.6 HABILITACAO PROFISSIONAL
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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 Informatica: Graduagcdo em Curso Superior de Tecnologia em Analise e
Desenvolvimento de Sistemas ou Graduacao em Ciéncias da Computacéo.

5.0 DESCRIGAO SINTETICA DO GRUPO 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 solucao de
problemas de ordem técnica, econdmica, juridica, administrativa, social, artistica e
empresarial, além de outras atividades inerentes as areas profissionais de cada atividade.

5.3 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:
ENGENHEIRO AGRONOMO

® Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de agao e critério, as atividades de
equipes de funcionarios da categoria inferior;

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

° Introducéo, selecdo, melhoramento e producdo de legumes, cereais, raizes,
tubérculos, bulbos, oleagindsas, téxteis, horticolas, fruticolas e outras culturas de interesse
econémico;

Producgéo, multiplicagédo e tecnologia de sementes e mudas;

Ecologia, fisiologia, botanica e taxionomia vegetal;

Nutricao 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,
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° Organizacao de programas e campanhas de profilaxia e combate a doencas e pragas
dos vegetais;

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

° Estudo sistematico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua
distribuicao geografica e estacional, objetivando a eliminacao 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 recuperagcao e
ressurgimento das plantas combatidas;

° Estudo do solo, mananciais, vegetagcao neles existentes ou ao longo de cursos d'agua
e alagados, para identificagdo de criadouros de parasitas patogénicos ou de vetores de
doencas endémicas;

° Projeto, diregdo ou orientagdo da execugao de pequenas obras de hidrografia
sanitaria, com fins profilaticos ou de controle de endemias;
° Participacéo no reconhecimento geografico de area para a implantacéo de programas

ou atividades, tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em funcdo de fatores geoclimaticos
existentes;

° Orientacao na confecgédo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros
dados necessarios ao planejamento e execugao de planos de trabalho:

° Orientagéo da execugéo de levantamento de areas em processo de povoamento e
colonizagéo, de seus fatores ecolégicos e outros que impliqguem em riscos epidemiologicos;
° Orientacdo na manutencdo, conservacdo e recuperacdo de equipamentos
operacionais e participagdo em sua selegao para aquisicao;

® Participacéo no planejamento, execucao e supervisdo das operacgdes de inseticidas;
® Planejamento e direcao de operagdes de campo contra vetores de doencas endémicas

em area em que ocorra resisténcia dos mesmos aos métodos convencionais para o seu
controle;

® Investigacdes sobre o valor fitossanitario dos diversos produtos empregados no
combate de pragas e doencgas dos vegetais;

® Divulgacédo com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas e
doencgas dos vegetais, através dos meios de comunicacgdo usuais;

e Execucéo de servigos de desinfeccao fitossanitaria;

@ Inspecéo e vegetais submetidos a quarentena;

° Orientacao aos usuarios de técnicas relacionadas com a defesa fitossanitaria;

° Resolucdo de problemas econémicos da producdo agricola e a decisdes econémicas

que deverdo ser tomadas a nivel das unidades de producéo;

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

® Programas de investimentos no setor agricola;

® Viabilidade econémica dos experimentos agropecuarios;

® Orientagdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a economia rural:

° Levantamento do uso atual, capacidade de uso, classificacdo, planejamento e

conservacao do solo;

Mecanizacg&o agricola;

Avaliacdo agricola;

Construgées rurais;

Instalagdes elétricas de baixa tensao, para fins agricolas;
Topografia e fotointerpretacéo;

Irrigacao e drenagem para fins agricolas;

Captagéao de aguas, reservatorios e barragens para fins agricolas;

1
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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 relacédo a tecnologia agricola;

Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

Manter permanente articulagdo com érgaos estaduais e federais, visando aplicagéo
de melhores técnicas no setor.

® Apresentar relatérios perioddicos.

° Desempenhar tarefas semelhantes.

ENGENHEIRO CIVIL

° Planejar, programar, organizar, coordenar a execucdo das atividades relacionadas
com a construgao, reforma, manutencéo e locagdo de prédios escolares, administrativos e
esportivos, bem como a definicdo das instalacdes e equipamentos.

® Executar servicos de urbanismo, obras de arquitetura paisagistica e obras de
decoracgao arquiteténica.

® Analisar projetos de obras de arquitetura paisagistica e obras de decoracéo
arquiteténica.

L Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos para areas
operacionais.

® Realizar exame técnico de processos relativos a execucgdo de obras compreendendo
a verificacdo de projetos e das especificagdes quanto as normas e padronizacées.

® Participar da elaboragdo e execugcdo de convénios que incluam projetos de
construcéo, ampliacado ou remocao de obras e instalagdes.

° Fazer avaliagbes, pericias e arbitramentos relativos a especialidade.

@ Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a execucéo de
obras e servicos.

® Efetuar constante fiscalizagdo dos prédios proprios ou locados pelo érgédo, com a
finalidade de controlar as condi¢des de uso e habitago.

® Embargar construgées que ndo atendam as especificagbes do projeto original e as

normas de responsabilidade técnica.

® Executar estudo, projeto, fiscalizagdo e construcio de nicleos habitacionais e obras.
® Fiscalizar imoveis financiados pelo 6rgdo.

® Participar de comissdes técnicas.

° Propor baixa e alienagdo dos veiculos e equipamentos considerados inserviveis.

® Elaborar projetos de loteamentos.

° Coordenar e supervisionar a manutengao de equipamentos.

° Estudar e desenvolver métodos operacionais, bem como baixar normas e instrucdes
disciplinadoras para o uso e manutengéo dos veiculos, equipamentos e obras municipais.

® Elaborar projetos, analisar, fiscalizar e executar instalagées elétricas, telefénicas,
sinalizag&o, sonorizagao e relogio sincronizado.

® Projetar subestacdo de energia elétrica, quadros de comando, calculando todos os
dispositivos de projegao e comando, adaptando-os as necessidades do sistema elétrico.

® Executar a locagéo de obras, junto a topografia e batimetria.

Apresentar relatérios de suas atividades.

Desempenhar outras tarefas semelhantes.

Zelar pela conservagao do patriménio publico;

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

-
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® Participar de cursos de formacdo continuada, congressos, palestras oferecidas pelos
6rgaos competentes, mantendo-se atualizado;

° Ter ética nas relacdes de trabalho, bem como nas relagbes interpessoais;

° Manter seu local de trabalho organizado;

o Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuigcbes,
medidas destinadas a simplificar o trabalho e a redugéo do custo das operagoes.

® Desenvolver e encaminhar projetos para captacao de recursos na esfera estadual e
federal;

® Manusear e utilizar os sistemas online na esfera estadual e federal para

encaminhamento de projetos visando captacdo de recursos, inclusive abrangendo a
prestacéo de contas dos referidos convénios;
° Desenvolver outras atividades, segundo as especialidades profissionais.

MEDICO VETERINARIO

° Exercer a pratica da clinica em todas as suas modalidades;
® Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais, sob qualquer forma;
° Exercer a direcao técnica sanitaria dos estabelecimentos industriais, comerciais,

desportivos, recreativos ou de protecdo, onde estejam, permanentemente, em exposicdo, em
servico ou para qualquer;

® outro fim animal, ou produtos de sua origem;

® Desempenhar a peritagem sobre animais, identificacdo, defeitos, vicios, doencas,
acidentes e exames técnicos em questdes judiciais;

° Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operacdo dolosa
nos animais insetos nas exposi¢des pecuarias;

® Orientar o ensino, a diregéo, o controle e os servicos de inseminacao artificial;

® Participar de eventos destinados ao estudo da medicina veterinaria;

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

® Proceder a padronizacéao e a classificacdo dos produtos de origem animal;

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

° 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 exploragéo das espécies de
animais silvestres, bem como dos seus produtos;

° Participar do planejamento e execugéo da educacéo rural;

° Apresentar relatérios periodicos;

® Desempenhar tarefas semelhantes.

MEDICO

® Realizar atendimento ambulatorial;

° Participar dos programas de atendimento a populaces atingidas por calamidades
publicas;

® Integrar-se com a execugéo dos trabalhos de vacinagéo e saneamento;

° Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de salde das comunidades e sugerir
medidas destinadas a solugdo dos problemas levantados;

® Participar da elaboragédo e execugdo dos programas de erradicacéo e controle de

endemias na area respectiva;
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® 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 Instituicao;

° Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

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

® Proceder a notificacdo das doengas compulsoérias a autoridade sanitaria local;

° Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através de diagnodstico,
Tratamento, prevengao de moléstias e educacgao sanitaria;

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

° Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacao da

equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizagéo continua dessas informacées, priorizando as situagées
a serem acompanhadas no planejamento local,

° Realizar o cuidado em saude da populacdo adscrita, prioritariamente no ambito da
unidade de saude, no domicilio e nos demais espac¢os comunitarios (escolas, associagdes,
entre outros), quando necessario;

® Realizar agdes de atengao integral conforme a necessidade de saude da populacao
local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local;
® Garantir a integralidade da atenc&o por meio da realizacdo de acdes de promocao da

saude, prevengdo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizagdo das agdes programaticas e de vigilancia a saude;

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

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

° Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado
mesmo quando esta necessita de atencdo em outros servicos do sistema de saude;

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

® Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle
social,

® Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acdes
intersetoriais com a equipe, sob coordenacéo da SMS;

° Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacao
na Atencao Basica;

® Participar das atividades de educagao permanente;

e Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;
° Realizar assisténcia integral (promogéo e protecdo da saude, prevengéo 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 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 diagnésticos;
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® Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de media e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contrarreferéncia locais, mantendo sua responsabilidade
pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;

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

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

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

° Desempenhar outras atividades afins.

ODONTOLOGO

° Participar na elaboracdo de normas gerais de organizagdo e funcionamento dos
servigcos 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 adaptacéo 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 odontologicas;

° Examinar as condigdes buco-dentarias do paciente, esclarecendo sobre diagnostico e
tratamento indicado;

° Fazer o encaminhamento a servicos ou entidades competentes dos casos que exijam
tratamento especializado;

e Aplicar medidas tendentes a melhoria do nivel de saude oral da populag&o avaliando
os resultados;

® Promover e participar do programa de educacgdo e prevencao das doencgas da boca,
esclarecendo a populagdao métodos eficazes para evita-las;

° Requisitar ao érgdo competente todo material técnico administrativo;

e Prestar assisténcia odontolégica 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 situagdes de
emergéncia e calamidade;

° Promover o incremento e atualizagdo de outras medidas e métodos preventivos e de
controle;

® Propor e participar da definico e execucao da politica de desenvolvimento de
recursos humanos;

° Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas a area de saude publica;

® Apresentar propostas de modernizacdo de procedimentos, objetivando maior
dinamizacgéao dos trabalhos na sua area de atuacao;

® Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administracado sanitaria;
® Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuagao da

equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizacao continua dessas informagdes, priorizando as situagoes
a serem acompanhadas no planejamento local,

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

° Realizar agcbes de atencao integral conforme a necessidade de saude da populacao
local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;
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° Garantir a integralidade da ateng&o por meio da realizagéo de acbes de promogao da
salde, prevencdo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizagéo das agdes programaticas e de vigilancia a saude;

® Realizar busca ativa e notificacdo de doencgas e agravos de notificagdo compulsoéria e
de outros agravos e situagées de importancia local,

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

e Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenacéo do cuidado
mesmo quando esta necessita de atengdo em outros servigos do sistema de saude;

° Participar das atividades de planejamento e avaliagéo das a¢des da equipe, a partir
da utilizagdo dos dados disponiveis;

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

° |dentificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agoes
intersetoriais com a equipe, sob coordenagédo da SMS;

° Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagao
na Atencao Basica;

® Participar das atividades de educacao permanente;

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

® Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiologico para o
planejamento e a programacéao em saude bucal;

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

° Realizar a atencdo integral em saude bucal (promocdo e protegdo da saude,

prevencdo de agravos, diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutencdo da salde)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com
planejamento local, com resolubilidade;

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

o Coordenar e participar de acgdes coletivas voltadas a promogéo da saude e a
prevencdo de doencas bucais;
® Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satude bucal com os demais

membros da Equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e integrar agées de saude de
forma multidisciplinar;

e Contribuir e participar das atividades de Educagédo Permanente do THD, ACD e ESF;
® Realizar supervisdo técnica do THD e ACD; e
® Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado

funcionamento da USF.

BlOQUIMICO

® Coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas as analises,
bromatologicas e de medicamentos;

® Coordenar, supervisionar e executar a preparacao de reativos, corantes,

anticoagulantes, meios de cultura, solugbes detergentes e outros produtos utilizados em
laboratoério;

® Coordenar e executar pesquisas, montagens e implantagdo de novos métodos de
andlise para determinagdes laboratoriais e producéo de medicamentos;
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° Orientar e supervisionar os técnicos de laboratério e auxiliares de laboratério na
execucao de suas atividades;

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

® Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratoério, bem como,
orientar a sua correta utilizago;

° Responsabilizar-se pelo arquivo de documentos e de registro de exames do setor.

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

° Executar determinacdes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urinalise,
imunologia, bioquimica e microbiologia (bacteriologia, virologia e micologia);

° Executar determinacdes laboratoriais de agua, bebidas, alimentos, aditivos,

embalagens e residuos, através, de andlises fisico-quimicas, microscopicas e
microbiologicas;

® Executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforese, analises
radioquimicas, liofilizagdo, congelamentos e produtos, imunofluorescéncias e outras;

® Coordenar e executar a preparacdo de produtos imunolégicos destinados a analises,
prevencgdo e tratamento de doencas;

° Coordenar, supervisionar, executar e responsabilizar-se pela produgéo, manipulagao
e analise de cosméticos, a fim de obter produtos de higiene e protegao;

® Efetuar o controle de qualidade de todas as técnicas, equipamentos e materiais
utilizados nas analises laboratoriais e na produgéo de medicamentos;

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

° Planejar, coordenar, supervisionar e executar o treinamento de pessoal na area de
competéncia;

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

® Assinar documentos elaborados no laboratorio;

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

° Participar de outras atividades especificas, relacionadas com planejamento,

pesquisas, programas, levantamentos, comissdes, normas e eventos cientificos no campo da
saude publica.

ENFERMEIRO
® Participar no planejamento, execugado e avaliagao de planos e programas de salde;
® Participar da formulacdo das normas e diretrizes gerais dos programas de saude

desenvolvidas pela Instituicéo;

Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem;

Organizar e dirigir servigos de enfermagem e suas atividades na Instituicéo;

Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem;
Desenvolver atividades de supervisdo em todos os niveis assistenciais;

Prestar assessoria quando solicitado;

Desenvolver educacao continuada de acordo com as necessidades identificadas;
Promover a avaliacdo periodica da qualidade da assisténcia de enfermagem prestada;
Participar do planejamento e prestar assisténcia em situacées de emergéncia e de
calamidade publica, quando solicitado;



Estado lde Santa Catarina
MUNICIPIO DE SANTIAGO DO SUL

LEI MUNICIPAL N° 1151/2025 — DE 27 DE JANEIRO DE 2025.

° Elaborar e executar uma politica de formagéo de Recursos Humanos de Enfermagem
de acordo com as necessidades da Instituicdo;

® Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida;

° Fazer notificacdo de doengas transmissiveis;

° Participar das atividades de vigilancia epidemiologica;

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

° |dentificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de promog¢ao
e prevencgao da saude;

° Participar de programas de saude desenvolvidas pela comunidade;

® Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos
epidemioldgicos;

® Elaborar informes técnicos para divulgagéo;

° Colaborar no desenvolvimento das atividades com a saude ocupacional da Instituigéo
em todos os niveis de atuagao;

° Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuacgao da

equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizagéo continua dessas informagdes, priorizando as situacoes
a serem acompanhadas no planejamento local,

® Realizar o cuidado em saude da populacdo adscrita, prioritariamente no ambito da
unidade de saude, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagoes,
entre outros), quando necessario;

® Realizar agoes de atengéo integral conforme a necessidade de saude da populagao
local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local;
e Garantir a integralidade da ateng&o por meio da realizagéo de agées de promogéo da

saude, prevencdo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizagdo das agdes programaticas e de vigilancia a salude;

) Realizar busca ativa e notificacdo de doengas e agravos de notificagdo compulsoria e
de outros agravos e situagdes 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 populagdo adscrita, mantendo a coordenagéo do cuidado
mesmo quando esta necessita de atengdo em outros servigos do sistema de saude;

° Participar das atividades de planejamento e avaliacéo das agdes da equipe, a partir
da utilizacdo dos dados disponiveis;

® Promover a mobilizagéo e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle
social,

° Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agoes
intersetoriais com a equipe, sob coordenacao da SMS;

° Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagao
na Atencao Basica,

® Participar das atividades de educagédo permanente; e

® Realizar outras agdes 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 qualificagéo e educagao permanente
dos ACS, com vistas ao desempenho de suas fungoes;

® Facilitar a relacdo entre os profissionais da Unidade Basica de Saude e ACS,

contribuindo para a organizagdo da demanda referenciada;

f #
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® Realizar consultas e procedimentos de enfermagem na Unidade Basica de Saude e,
quando necessario, no domicilio e na comunidade;
° Solicitar exames complementares e prescrever medicagdes, conforme protocolos ou

outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal ou do Distrito Federal,
observadas as disposigbes legais da profissao;

° Organizar e coordenar grupos especificos de individuos e familias em situagdo de
risco da area de atuagdo dos ACS; e

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

e Realizar assisténcia integral (promogéo e protecédo da saude, prevengdo de agravos,
diagnostico, tratamento, reabilitagdo e manutengéo da salde) aos individuos e familias na
USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espag¢os comunitarios
(escolas, associacbes etc), em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

° Conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor
municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposi¢des legais da profisséo, realizar
consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicagdes;

° Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS;

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

° Contribuir e participar das atividades de Educagdo 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 implantagéo e ampliagéo
de servigos especializados na area de desenvolvimento comunitario;

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

° Fornecer dados sociais para a elucidacéo de diagndstico médico e pericial;

° Diagnosticar e tratar problemas sociais que impegam comunidades, grupos e
individuos de atingirem um nivel satisfatorio de saude;

° Desenvolver atividades que visem a promogao, protecdo e a recuperacao da saude

da populacdo, ocupando-se das aplicagbes sociais, culturais, econémicas, que influem
diretamente na situacdo saude, através da mobilizacdo 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 populagéo;

® Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios,
necessarios para a realizagao de atividade na area do Servico Social;

® Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das a¢des de educagdo em saude;

° Participar das agées que visem a promogao dos servidores da instituic&o;

° Desempenhar tarefas semelhantes.
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CONTADOR
® Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;
® Elaborar os balancetes mensais, orgamentarios, financeiro e patrimonial com os

respectivos demonstrativos;

Elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos;

Elaborar registros de operac¢des contabeis;

Organizar dados para a proposta orgamentaria;

Elaborar certificados de exatid&o de balangos e outras pegas contabeis;
Fazer acompanhar da legislacdo sobre execugao orcamentaria;

Controlar empenhos e anulagédo de empenhos;

Orientar na organizagéo de processo de tomadas de prestagdo de contas;
Assinar balangos e balancetes;

Fazer registros sistematicos da legislagéo pertinente as atividades de contabilidade de
administracao financeira;

° Preparar relatérios informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial das
reparticoes;

° Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridica-
contabil financeira e orcamentaria, propondo se for o caso, as solugdes cabiveis em tese;

® Emitir pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orgcamentarios;

® Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

° Apresentar relatério de suas atividades;

° desempenhar outras tarefas semelhantes.

FARMACEUTICO

® Avaliar, classificar e arquivar receitas;

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

° Apresentar mapas e balancos periédicos dos medicamentos utilizados e em estoque;
° Controlar receitas e servicos de rotulagem, realizando periodicamente o balango de
entorpecentes e equiparados;

° Adquirir e controlar estoque de medicagdo clinica principalmente psiquiatrica de
entorpecentes e equiparados;

® Cadastrar informacdes sobre unidades de distribuicdo de medicamentos e vacinas;

° Supervisionar e assessorar a analise fisica e quimica de embalagens, recipientes e

involucros dos medicamentos a fim de evitar que os mesmos alterem suas caracteristicas
farmacodinamicas.

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

° Coordenar, supervisionar ou executar todas as etapas de realizagéo dos trabalhos de
analises clinicas, analises bromatologicas, ou determinacdes laboratoriais relacionadas com
sua area de competéncia;

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

° Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratorio, bem como,
orientar a sua correta utilizacao;

® Assinar todos os documentos elaborados nos laboratérios;
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® Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom desempenho das atividades
laboratoriais, e o bom relacionamento de pessoal;
® Realizar nos laboratérios de analises clinicas especialidade de administracéo

laboratorial, utilizando-se de todas as técnicas preconizadas pela administracdo de empresas
e hospitais;

° Cumprir requisicbes e atuar em conjunto com a vigilancia sanitaria em situages
especificas, sobretudo em agdes sanitarias;

° Executar outras atividades semelhantes.

ADVOGADO

® Acompanhamento e assessoria juridica nos processos licitatorios.

° Emitir o parecer juridico em todos os processos licitatérios acusando e apontando
solugédo para qualquer irregularidade encontrada;

® Avaliacdo e prestagdo de informagcdes buscando fazer com que a entidade

administrativa siga os principios basicos da administragdo publica, os quais s&o: o da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

® Revisdo, operacionalizacéo e desenvolvimento de projetos de lei relacionados a base
legal do municipio.

° Executar e operacionalizar todas as defesas ou causas juridicas efetivadas contra o
municipio e a administragéo publica (entidade);

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

° Manter registro em 6rgdo competente que autoriza o exercicio de suas atividades

profissionais.
FISIOTERAPEUTA

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

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

e [Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacotes
necessarias;

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

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

e Reformular o programa terapéutico sempre que necessario;

e Registrar no prontuario do paciente, as prescri¢cdes fisioterapéuticas, sua evolugao, as
intercorréncias e a alta em Fisioterapia;

e Integrar a equipe multidisciplinar de saude, com participacdo plena na atengéo prestada
ao paciente;

e Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacéo;

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

e Efetuar controle periddico da qualidade e resolutividade do seu trabalho;

e Elaborar pareceres técnicos especializados;
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e Participar de equipes multidisciplinares destinadas ao planejamento, a implementagao,
ao controle e a execugao de projetos e programas de agoes basicas de saude;

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

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

e Participar de 6rgéos colegiados de controle social;

e Desempenhar outras tarefas semelhantes.

° Zelar pela conservacgao do patriménio publico;

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

® Participar de cursos de formag&o continuada, congressos, palestras oferecidas
pelos 6rgéos competentes, mantendo-se atualizado;

® Ter ética nas relacdes de trabalho, bem como nas relagdes inter pessoais;

® Manter seu local de trabalho organizado;

° Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuigoes,

medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reducéo do custo das operagdes.
PSICOLOGO

® Realiza avaliagdo e diagnéstico psicologicos de entrevistas, observagao, testes e
dinamica de grupo, com vistas a prevengao e tratamento de problemas psiquicos;

® Realiza atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo, adequado as diversas
faixas etarias, em instituicbes de prestacédo de servigos de saude, em consultérios particulares
e em instituicdes formais e informais;

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

® Realiza atendimento a criancas com problemas emocionais, psicomotores e
psicopedagogico;

° Acompanhar psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e puerperio,
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 situacbes de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo

terminal, participando das decis6es com relagdo a conduta a ser adotada pela equipe, como:
internacoes, intervengdes cirdrgicas, exames e altas hospitalares;

® Participa da elaboracdo de programas de pesquisa sobre a saude mental da
populagdo, bem como sobre a adequacdo das estratégias diagnosticas e terapéuticas a
realidade psicossocial da clientela;

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

® Participa e acompanha a elaboracdo de programas educativos e de treinamento em
saude mental, a nivel de atencdo primaria, em instituigdes formais e informais como: creches,
asilos, sindicatos, associacoes, instituicbes de menores, penitenciarias, entidades religiosas
e etc.;

® Colabora, em equipe multiprofissional, no planejamento das politicas de saude, em
nivel de macro e microssistemas;
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° 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 construgdo e a ampliacdo do conhecimento teorico 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
basicas, ambulatérios de especialidades, hospitais gerais, prontos-socorros e demais
instituicdes;

® Atua como facilitador no processo de integracéo e adaptacao do individuo a instituicao.
Orientacao 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 reinsergdo social da clientela egressa de instituicoes;
° Participa de programas de atengao primaria em Centros e Postos de Saude ou na

comunidade; organizando grupos especificos, visando a prevencdo de doencas ou do
agravamento de fatores emocionais que comprometam o espacgo psicoldgico;

° Realiza triagem e encaminhamentos para recursos da comunidade, sempre que
necessario;
° Participa da elaborag&o, execugédo e analise da instituicdo, realizando programas,

projetos e planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetivo de detectar
necessidades, perceber limitagcdes, desenvolver potencialidades do pessoal envolvido no
trabalho da instituicéo, 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;

® Prestar acompanhamento e orientagcdes as merendeiras no preparo da merenda
escolar;

® Ministrar cursos e palestras aos professores, alunos e aos demais servidores das
escolas publicas municipais e a populagdo em geral;

° Orientar os setores de compra e licitagcéo da Prefeitura na aquisicéo de alimentos;

® Planejamento, organizagéo, direcdo, supervisdo e avaliagdo de servicos de

alimentacao e nutricéo;

° Planejamento, coordenacgédo, supervisdo e avaliacdo de estudos dietéticos:

° Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo e preparo.
° Auditoria, consultoria e assessoria em nutricdo e dietética;

® Assisténcia e educagao nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou enfermos;
® Elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a
grupos vulneraveis da populagao;

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

® Avaliagéo do estado nutricional do paciente, a partir do diagnéstico clinico e nivel de
assisténcia em nutri¢éo;

° Orientac&o e educagéo nutricional junto ao paciente e familiares:

® Participacao e inspeg&o sanitaria relativa a alimentos:

e Controle de qualidade na area de alimentag&o e nutricdo;
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° Integrar a equipe multidisciplinar com participagdo plena na atencéo prestada ao
cliente.
° Exercer outras atividades correlatas.

54 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA

Estatutario / 20 (vinte) horas semanais:
- Bioquimico

- Advogado

- Fisioterapeuta

Estatutario / 24 (vinte e quatro) horas semanais:
- Engenheiro Civil

Estatutario / 40 (quarenta) horas semanais:
- Médico

- Odontélogo

- Médico veterinario

- Engenheiro agrénomo
- Enfermeiro

- Assistente social

- Contador

- Farmacéutico

- Psicélogo

- Nutricionista

5.5 CONDICOES PARA INGRESSO
Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
5.6 HABILITACAO PROFISSIONAL.

Bioquimico: Portador de Diploma de Farmacéutico-Bioquimico, com registro no respectivo
orgao fiscalizador da profiss&o.

Enfermeiro: Portador de Diploma de Enfermeiro, com registro no respectivo érgéo fiscalizador
da profissao.

Engenheiro Agrénomo: Portador de Diploma de Engenheiro Agrébnomo, com registro no
respectivo 6rgao fiscalizador da profiss&o.

Engenheiro Civil: Portador de Diploma de bacharel em engenharia civil, com registro no
respectivo 6rgao fiscalizador da profisséo.

Médico Veterinario: Portador de Diploma de Médico Veterinario, com registro no respectivo
orgéo fiscalizador da profissao.

Médico: Portador do Diploma de Médico, com registro no respectivo érgéo fiscalizador da
profissao.
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Odontélogo: Portador de Diploma de Cirurgido Dentista, com registro no respectivo 6rgao
fiscalizador da profisséao.

Assistente Social: Portador de Diploma de Assistente Social, com registro no respectivo 6rgao
fiscalizador da profissao.

Contador: Portador de Diploma de Bacharel em Ciéncias Contabeis, com registro no
respectivo 6rgao fiscalizador da profissdo ou Técnico em Contabilidade, portador do CRC.

Farmacéutico: Portador de Diploma de farmacéutico, com registro no respectivo 6rgao
fiscalizador da profissao.

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

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

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

Nutricionista: Portador de Diploma de bacharel em nutrigdo, com registro no respectivo 6rgéo
fiscalizador da profissao.
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ANEXO VI

ESPECIFICAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

6.1 NIVEIS: CC-1, CC-2, CC-3, CC-4, CC-5, CC-6, CC-7.

6.2 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E HABILITACAO
Os servidores compreendidos neste Grupo dirigem e coordenam 6rgaos ou unidades
especificas da Administragdo Superior; processam, executam e opinam
sobre assuntos legais e juridicos do Poder Publico Municipal, assessoram na
realizagdo das politicas governamentais a nivel municipal e institucional, além da
participagéo de grupo e/ou comissées de nivel estratégica.

CARGO: Secretario
ORGAO: Secretaria Municipal de Administracao e Financas.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

® Prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente ao Prefeito na gestao e
administracdo dos negoécios publicos;

° Coordenar, supervisionar e assegurar a execugdo do expediente e das atividades do
Prefeito;

° Administrar as dependéncias do Gabinete do Prefeito;

° Zelar pela preservagéo dos documentos oficiais;

® Controlar o atendimento de municipes e visitantes nas dependéncias do Gabinete do
Prefeito;

° Realizar em nome do Prefeito diligéncias e inspegdes nos orgdos e entidades da

Administracdo Publica Municipal, de acordo com as determinacdes prévias e expressamente
fixadas pelo Prefeito;

® Zelar pela higidez da publicagédo dos atos oficiais;

° Desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo;

® Assessorar 0 Poder Executivo Municipal na representacdo com as autoridades,
comunidade e demais esferas;

° Coordenar as agées do Governo Municipal;

° Articular politicamente as agdes governamentais de forma integrada, compartilhada e
desconcentrada;

® Executar o orcamento do Gabinete do Prefeito na sua integralidade;

® Supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Secretaria;

® Gerir a politica municipal de finangas publicas;

® Controlar a arrecadagdo, pagamentos, prestacdo de contas, gestdo de pessoal,
compras, licitagoes e contratos;

o Coordenar as agdes tributarias, fiscalizagao tributaria mobiliaria e imobiliaria;

® Desenvolver outras agdes determinadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: Secretario
ORGAO: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.
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ATRIBUICOES:

® Supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Secretaria;

° Gerir a politica municipal de desenvolvimento;

® Gerir as obras publicas municipais;

° Zelar pelo cumprimento do Plano Diretor, do Coédigo de Obras e Codigo de Posturas;
® Desenvolver outras agdes determinadas pelo Prefeito Municipal;

® Planejar, executar e controlar as agdes voltadas ao desenvolvimento da politica de
obras e servigos publicos;

® Planejar, organizar, executar e controlar as obras e infraestrutura;

8 Desenvolver outras agdes determinadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: Secretario
ORGAO: Secretaria Municipal de A gricultura e Meio Ambiente.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

® Supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Secretaria;,

° Planejar, executar e controlar as agdes voltadas a implantagéo e aprimoramento da
politica de desenvolvimento rural;

® Gerir a politica municipal de agricultura;

® Gerir a politica municipal de meio ambiente;

° Desenvolver outras agdes determinadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: Secretario
ORGAO: Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° Supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Secretaria de Educacao;

® Gerir a politica municipal de educagéo e a politica municipal de alimentag&o escolar;
° Coordenar o Projeto Politico Pedagogico;

° Coordenar o planejamento, organizagdo, administragdo, execugdo, coordenagao,
orientagéo, supervisao e controle da Rede Municipal de Ensino;

® Gerir a politica municipal de cultura;

® Gerir a politica municipal de patriménio histérico e memoria;

® Prever e prover 0s recursos necessarios e o bom andamento dos servicos;

® Orientar e controlar as atividades operacionais, bem como gerir o patriménio da
Secretaria;

® Assinar acordos, ajustes e termos de compromisso;

° Exercer outras atribuicdes definidas por lei ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: Secretario

ORGAO: Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social

HABILITAQAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° Efetuar o planejamento e a gestdo publica da saiude, no ambito municipal, o
desenvolvimento de politicas sociais, ambientais e econdémicas, visando a redugéo do risco
de doenca e de outros agravos, em obediéncia a legislacdo vigente e aos principios e
diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

° Viabilizar o acesso universal e continuo a servicos de salde de qualidade e

resolutivos;
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® Efetivar a integralidade em seus varios aspectos, a integracdo de agées programaticas
e demanda espontanea, articulagéo das agdes de promogao a saude, prevengdo de agravos,
vigilancia em saude, tratamento e reabilitacéo, trabalho de forma interdisciplinar e em equipe,
e coordenacédo do cuidado na rede de servigos;

° Valorizar os profissionais de salude por meio do estimulo e do acompanhamento
constante de sua formagéo e capacitacao;

® Realizar avaliagdo e acompanhamento sistematico dos resultados alcancados, como
parte do processo de planejamento e programacéo;

® Estabelecer mecanismos para a gestdo da ética, com enfoque na conformidade de
conduta como instrumento de sustentabilidade e melhoria da gest&o publica do Sistema Unico
de Salde, bem como a sua implementag&o no ambito municipal:

° Coordenar a elaboragdo de propostas do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e do Orgamento Anual da Secretaria, bem como do Plano Municipal de Saude
e do Relatério de Gestdo Municipal e demais instrumentos e normatizagdes necessarias ao
planejamento municipal da saude;

° Gerir a politica de assisténcia social do municipio, alinhada as normas operacionais
do Sistema Unico de Assisténcia Social (Suas);

o Representar o executivo municipal nos atos relativos a politica de assisténcia social,
sempre que se fizer necessario;

° Coordenar as questdes de ordem administrativa, financeira e funcional relativas aos
servigos, projetos e programas da secretaria;

® Administrar as receitas e despesas e demais atos da secretaria:

° Planejar e organizar as agdes da secretaria, visando o aprimoramento da gestso e a
sustentabilidade da organizacéo;

@ Realizar outras atividades afins;

® Desenvolver outras agdes determinadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: Assessor de Administragcao
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° Efetuar a politica de gestdo de pessoas no Poder Executivo Municipal:

® Desenvolver treinamentos e demais atos visando a qualificagéo do servico publico;

® Coordenar as agbes de implementagdo de planos, projetos e acdes voltadas aos
servidores publicos municipais;

® Propor, elaborar, e coordenar projetos e iniciativas de racionalizagao e reestruturacéo
de processos de trabalho:;

@ Pesquisar, desenvolver, adaptar e difundir metodologias e ferramentas de
reestruturagao de processos;

® Formular e propor diretrizes estratégicas, politicas e orientagdo para a oferta e a

prestacdo de servigos e para a difusdo de informagées por meio eletrénico, pelos érgéos e
entidades do Poder Executivo;

° Gerenciar, em parceria com 6rgdos, entidades e unidades responsaveis pela
modernizagdo administrativa, a concepcdo, o desenvolvimento e a implementacdo de
produtos e servigos de informagéo de interesse para a consecugao dos programas e projetos
estratégicos;

° Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo
Secretario.

® Assessorar diretamente o Secretario Municipal nas atribuicdes que lhe séo atinentes;
® Desempenhar agdes administrativas visando & guarda, conservacao, expedicao e

recebimento de documentacgéo pela Secretaria:
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) Coordenar agdes pontuais determinadas por ato do Secretario:
@ Desempenhar outras atribuicées determinadas pelo Secretario;
° Realizar outras atividades afins.

CARGO: Assessor de Educagao
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

® Coordenar a gestdo do planejamento da educagéo, cultura e esporte;

° Planejar e articular a gestéo dos recursos financeiros da Secretaria;

° Formular diretrizes e definir critérios de gestéo financeira, pedagdgica, administrativa,
de pessoas na Secretaria;

° Assessorar o Secretario Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes nos assuntos
relacionados ao planejamento da educacao, cultura e esporte no Municipio;

® Elaborar estratégias e planos de atuacéo visando o desenvolvimento da educacao,
cultura e esporte no Municipio;

® Realizar outras atividades afins.

CARGO: Assessor de Imprensa
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° Promover agdes que informem o publico sobre os atos do governo municipal, por meio
de canais de comunicagéo disponiveis;

° Desenvolver a politica de comunicagéo social do Poder executivo, definindo diretrizes
para o alinhamento das informagdes a opinido publica;

® Coletar, redigir e transmitir aos meios de comunicagao social, informacgées relativas
aos interesses da administragéo publica;

® Manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para a confecgédo do
material informativo, tanto divulgado como recebido:

° Atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre os orgaos da

administragdo, tanto interna como externamente, com os meios de comunicacgao social e, a
partir dai com a opini&o publica, visando a promogao do Municipio;

° Promover entrevistas ou encontros do interesse da Administragdo Municipal;

° Manter um sistema interno para recolhimento de matéria informativa;

® Elaborar boletins, programas de apresentagdes oportunas para a imprensa;

° Atuar, prestar apoio e colaboragao aos demais 6rgdos da Administragéo, por ocasido
de atos e solenidades publicas;

® Planejar e executar campanhas institucionais ou de interesse publico no ambito da
Administragdo Municipal;

® Preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo Prefeito
Municipal;

® Manter-se atualizada sobre noticias, temas, assuntos ou outras divulgagbes que
interessem a Administragdo Municipal;

° Registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais;

® Planejar e conduzir pesquisas de opinido publica;

) Elaborar material jornalistico para a difusdo de atos e fatos da Administracéo
Municipal, de acordo com a especificidade de cada veiculo de comunicagéao social;

® Administrar a publicidade legal do Municipio;

® Coordenar a criagdo e aprovar as pecas publicitarias para campanhas institucionais e

de interesse publico, com prévia e expressa autorizagéo do Prefeito Municipal;

p
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® Executar outras atribuicées afins.

CARGO: Assessor de Planejamento

HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° Auxiliar o Secretario nas atividades inerentes a Secretaria;

Coordenar a politica de planejamento da Administragao Municipal;

Realizar o planejamento do Poder Executivo Municipal;

Assessorar diretamente o Secretario Municipal nas atribuicées que Ihe sdo atinentes:
Coordenar, analisar e supervisionar a arrecadacdo decorrente das receitas
patrimoniais e demais receitas publicas;

® Coordenar, controlar e auditar as receitas transferidas ao Municipio pelo Estado e pela

Uniao

® Coordenar agdes pontuais determinadas por ato do Secretario:

® Desempenhar outras atribuicdes determinadas pelo Secretario:

° Efetuar o assessoramento executivo dos Conselhos Municipais vinculados a
Secretaria;

® Realizar outras atividades afins.

® Apurar, acompanhar e controlar a participagdo do Municipio na arrecadacao do ICMS

CARGO: As§essor de Secretaria
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° Assessorar o Secretario Municipal nos assuntos relacionados a politica de
desenvolvimento do setor:;

® Desempenhar agbes administrativas visando a guarda, conservacao, expedicdo e
recebimento de documentagéo pela Secretaria;

® Controlar as receitas provenientes de servicos prestados pelo Municipio;

® Redigir relatérios, correspondéncias e outros documentos determinados pelo
Secretario;

° Assessorar a politica de fornecimento de servigos publicos;

° Organizar o fornecimento do servigo publico de forma eficiéncia;

e Assessor o Secretario no desenvolvimento de politicas de lazer, cultura e esportes

® Apurar, organizar e controlar o patriménio publico.

° Desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

° Realizar outras atividades afins.

CARGO: Assessor Juridico
HABILITACAO PROFISSIONAL: Bacharel em Direito, com registro no respectivo
orgao da profissao.

ATRIBUICOES:

® Chefiar e coordenar o setor juridico do Municipio:

° Coordenar as atividades de Execucéo Fiscal;

® Representar defender, judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses do
Municipio;

® Promover a cobrancga judicial da Divida Ativa do Municipio, ou de quaisquer outras
dividas que néo forem quitadas nos prazos legais ou contratuais;

° Emitir parecer nos processos administrativos:
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° Aucxiliar na elaboragdo de contratos, projetos de lei, justificativas de veto, portarias e
instrugdes normativas, regulamentos e outros documentos de natureza juridica;

® Prestar assessoramento juridico aos 6rgéos da Prefeitura e ao Prefeito Municipal;

° Orientar as Comissdes de Sindicancia e Processos Administrativos;

® Requisitar parecer técnico e procedimentos administrativos fiscais e processos
legislativos;

° Prestar assessoramento, orientagdo e defesa administrativa ou judicial da
Administragéo Publica Municipal;

® Executar outras atribuigbes afins.

CARGO: Chgfe de Gabinete
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° Redigir a correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito;

) Assessorar o Prefeito em suas fungées;

° Assessorar o Prefeito Municipal no atendimento a populagao e entidades;

° Elaborar, supervisionar, examinar e analisar o contetido e a técnica de redacao de
atos submetidos a deliberagdo governamental;

° Efetuar a integracdo entre o Gabinete do Prefeito, Camara de Vereadores e a

sociedade, por meio de coordenagdo, acompanhamento e execucao do processo legislativo
no Poder Executivo;

° Examinar e analisar o conteudo e a técnica legislativa de anteprojetos de lei,
mensagens e demais documentos relativos ao processo legislativo que serao submetidos a
apreciagéo da Camara de Vereadores:

° Controlar e encaminhar as respostas do Poder Executivo, a pedidos de informacées,
requerimentos, mogdes e indicacées oriundas do Poder Legislativo;
® Executar tarefas e missées que Ihe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: Chgfe de Setor
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° Aucxiliar diretamente o Secretario Municipal nas atribuigdes que lhe sdo atinentes:

° Desempenhar agées administrativas visando a guarda, conservagao, expedi¢édo e
recebimento de documentagéo pela Secretaria:

° Coordenar agdes pontuais determinadas por ato do Secretario;

® Desempenhar outras atribuicées determinadas pelo Secretario;

° Apoiar os demais 6rgdos da Secretaria no controle e na fiscalizacdo das normas
urbanisticas, ambientais e de transito:

® Executar as obras publicas urbanas utilizando os equipamentos, veiculos e materiais
sob sua responsabilidade;

) Zelar pela conservagéo dos bens publicos municipais sob sua responsabilidade:

® Desenvolver outras atividades destinadas a consecugéao de seus objetivos.

° Formular, coordenar, executar e apoiar programas e atividades de incentivo ao
desenvolvimento esportivo, educacional e de lazer;

® Desenvolver agdes publicas de desenvolvimento da cultura;

® Desenvolver projetos voltados ao esporte e lazer no municipio;

° Promover o desenvolvimento de acbes estratégicas voltadas atengdo a saude, tendo
como eixo estruturador as agdes de atencéo basica em saude;

° Realizar outras atividades afins.
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CARGO: Contador Geral do Municipio
HABILITACAO PROFISSIONAL: Bacharel em Ciéncias Contabeis, com registro
no respectivo orgao da profissao.

ATRIBUICOES:

® Fazer escriturar as operagdes contabeis de natureza orcamentaria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;

® Providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam
6nus para os cofres da Prefeitura;

® Providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

o Fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Secretaria de
Administracéo e Financas;

® Promover registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhar as variacdes havidas:

° Acompanhar a movimentac&o das despesas realizadas com recursos dos fundos sob
a responsabilidade do Municipio;

® Controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a conciliagcdo mensal dos
saldos;

® Proceder a verificagao dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes:

e Comunicar a existéncia de diferenga nas prestacées de contas, guando nao tenha sido
logo coberta, sob pena de responder com o responséavel pela omisséo:

° Fazer instruir e registrar as requisi¢cbes de adiantamento;

® Providenciar a escrituragéo dos langamentos relativos as operacées contébeis visando
demonstrar a receita e despesa;

® Preparar os balancetes mensais da situacdo orgamentaria e financeira da Prefeitura e
coordenar a elaboragéo do balango com os respectivos anexos, assinando-os:

® Conferir e classificar o movimento diario da arrecadacao e preparar o boletim diario da
receita;

® Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagbes ocorridas na
situagao patrimonial;

® Controlar retiradas e depositos bancarios, conferindo os extratos de contas correntes;
@ Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e
verificagdo da conformidade dos comprovantes:

° Registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura:

® Conferir os processos de empenhc;

® Chefiar e coordenar o setor contabil do Municipio;

° Desempenhar outras atribuiges determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal;

o Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: Coordenador de Departamento
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

® Organizar fluxo de pessoas nos corredores entre os departamentos ou setores;

e Encaminhar e orientar as pessoas para os departamentos e/ou setores:

® Prestar informacdes diversas:

e Organizar e controlar os servigos de recepcao, encaminhamento de documentacao e

correspondéncia em geral;

o)
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° Promover o desenvolvimento de agdes estratégicas voltadas aos servicos da
secretaria;

® Organizar informacoes a serem prestadas;

® Observar normas internas de seguranca;

° Planejar o cotidiano;

° Agendar servicos;

° Desempenhar outras tarefas afins.

CARGO: Diretor de Departamento
HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:
@ Auxiliar o Secretario nas atividades inerentes a Secretaria;
° Coordenar, superintender e executar as atividades administrativas do

desenvolvimento organizacional, com autoridade funcional e faculdades para delegar
competéncia, suprindo a Administracéo Publica Municipal de recursos humanos e materiais:

° Executar outras tarefas determinadas pela autoridade superior.

® Efetuar o controle de licitagées;

@ Monitorar os precos praticados com vistas a evitar abusos:

e Gerenciar o sistema de contratos do municipio, registrando data de inicio e término
dos mesmos;

® Efetuar o controle dos contratos municipais, observando a data de encerramento dos
mesmos;

° Articular-se com os demais 6rgdos da administracdo publica municipal visando o
desenvolvimento dos contratos firmados:

° Observar a necessidade de realizagéo de aditivos contratuais;

© Garantir processo permanente de inovag&o da gestao institucional no Poder Executivo,
visando a eficiéncia, a eficacia e a efetividade na administragéo publica;

° Executar a politica de planejamento urbano;

® Ordenar o pleno desenvolvimento das fungdes sociais da cidade, visando garantir o
bem estar de seus habitantes;

° Coordenar o planejamento, organizar, dirigir e controlar as atividades relativas a
estudos e pesquisas da Secretaria;

° Ordenar e reordenar o Parcelamento do Solo Urbano, mediante adogdo de uma

politica de uso e ocupagéo do solo que garanta o controle da expansédo urbana, o controle
dos vazios urbanos, a protecdo e recuperacdo do ambiente cultural e a manutencio de
caracteristicas do ambiente natural;

® Desenvolver agdes e projetos voltados a execugédo de obras publicas;

® Coordenar a execugéo dos projetos de obras publicas;

) Dirigir as agdes, programas e projetos de mobilidade urbana;

® Coordenar e supervisionar os servicos prestados;

® Coordenar as agdes de obras publicas;

® Coordenar o patio de maquinas e equipamentos do Municipio;

® Gerenciar e providenciar junto a administracéo superior, recursos fisicos, financeiros,
materiais e humanos necessarios a viabilizagéo do projeto politico-pedagoégico;

° Promover o relacionamento escola-familia-comunidade:

° Coordenar a elaboragdo do calendario escolar, fixando o horario das aulas e dos
turnos, de acordo com as normas vigentes;

° Organizar a escala anual de férias, compatibilizando-a com os interesses da escola e

dos servidores;
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° Controlar a assiduidade do pessoal, determinando, na forma das normas em vigor, a

justificagao das faltas;

® Propiciar os meios necessarios para o treinamento em servico e demais encontros

pedagogicos;

° Participar da elaboragédo do plano de criagdo e/ou ativacdo das instituicées escolares;
Coletar, atualizar e socializar a legislagéo de ensino e de administragdo de pessoal;
Elaborar e aplicar instrumentos de avaliagdo dos diversos servicos da escola;
Fornecer dados estatisticos e relatérios das atividades;

Orientar os trabalhos das serventes, merendeiras e vigias;
Discutir com a comunidade escolar a qualidade, quantidade, distribuicdo e aceitacao

a merenda escolar, tomando providéncias para que sejam atendidas todas as criancas;
Emitir pareceres e informagdes sobre assuntos de sua competéncia;

Acompanhar o processo de matricula;
Coordenar as atividades de aperfeicoamento e desenvolvimento dos trabalhadores do
uas;

® (Ne e e O @ 0 0 @

Planejar, executar e controlar as agdes voltadas ao desenvolvimento da politica de
habitacao e regularizagdo fundiaria;
° Realizar outras atividades afins.

CARGO: Dirgtor de Compras e Licitacdes
HABILITACAO PROFISSIONAL: Bacharel em Administracao, Ciéncias Contabeis
ou Direito.

ATRIBUIGOES:

Exercer a chefia imediata perante a equipe que atua no setor de compras e licitacdes;

® Coordenar as prioridades de compras e processos licitatérios:

° Responsabilizar-se pela consolidagdo e cumprimento do Plano de Contratacées
Anual;

® Assessorar na elaboragéo de editais de processos licitatorios e compras diretas;

° Centralizar e organizar as demandas das secretarias buscando a eficiéncia
administrativa e racionalizag¢&o de recursos publicos:

° Planejar, orientar, supervisionar e consolidar as atividades relativas & gestdo de

licitagGes, contratos, convénios, cadastro e sancionamento de fornecedores, em articulagao
com todas as secretarias, uniformizando regras e atividades que lhe competem, observando
as particularidades de cada secretaria, bem como propor a edicdo de normas internas, guando
necessario.

® Prestar assessoramento técnico as Secretarias em assuntos relacionados & gestao de
licitagdes, contratos, convénios, bem como cadastro e sancionamento de fornecedores:

° Elaborar minutas de editais de licitagéo, padronizando-as;

© Examinar e decidir sobre propostas de aplicagéo de sanc¢ées administrativas:

° Organizar, classificar, manter registros de demandas de auditoria interna e externa,
bem como de demandas judiciais relativas a licitacdes e contratos;

® Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua
responsabilidade;

® Elaborar, coordenar, encaminhar e avaliar o plano de a¢éo da unidade no que se refere

a aquisicées e contratagdes priorizadas pela instituicdo, em articulacdo com as unidades
gestoras de recursos, dentro dos prazos legais;

e Executar outras atividades que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou Ihes tenham
sido atribuidas pelo Prefeito.
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CARGO: Gerente de Maquinas

HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° auxiliar o Secretario no planejamento, monitoramento e supervisdo das atividades da
Secretaria, nas agbes voltadas a administragdo da garagem municipal e na execucéo dos
servicos de oficina mecanica, na manutengdo preventiva e corretiva, destinados a
conservagao, conserto e recuperagao de equipamentos, maquinas e veiculos do Municipio;
® orientar os motoristas e operadores sobre o correto uso dos veiculos, maquinas e
equipamentos, estabelecer critérios para avaliagdo do desempenho e relatar ao Secretario os
casos de mau uso;

° proporcionar condigdes para o cumprimento dos prazos dos cronogramas fisicos de
obras, servicos e transportes programados que demandem a utilizacdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos;

® executar o acompanhamento da utilizagdo dos veiculos, maquinas e equipamentos,
dando cobertura completa, inclusive nos casos de ocorréncias que ocasionarem impedimento
da sua utilizagéo, providenciando a solugéo para o retorno a operagdo com brevidade;

® acompanhar e fiscalizar os servigcos contratados e/ou concedidos:

° gerenciar a garagem do Municipio, registrando as manutencées realizadas e
controlando o estoque de pegas, bem como o agendamento das revisées, data de inicio e
término das garantias dos veiculos, maquinas e equipamentos:

° monitorar e fiscalizar os pregos das pecas e servigos, realizados nas maquinas,
veiculos e demais equipamentos de propriedade do Municipio, com vistas a evitar
superfaturamento e perdas;

° efetuar a gestéo dos contratos de servigo e aquisicdo de pecas, relativamente aos
veiculos, maquinas e equipamentos municipais, observando a data de encerramento dos
mesmos e relatando ao Secretario eventual infragdo as obrigacdes contratuais:

° observar a necessidade de realizag&o de aditivos contratuais:

° solicitar junto a administragdo superior, recursos fisicos, financeiros, materiais e
humanos necessarios ao correto funcionamento dos veiculos, maquinas e equipamentos;

® fornecer dados estatisticos e relatérios das atividades:

® supervisionar os trabalhos dos mecanicos:;

® emitir pareceres e informacgdes sobre assuntos de sua competéncia;

® planejar, executar e controlar as agdes a sustentabilidade do departamento, prezando
pelo meio ambiente e a correta destinagdo dos residuos:

® assessorar o Chefe do Poder Executivo nos assuntos de sua competéncia e executar

outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhes forem determinadas pela
autoridade superior.

CARGO: Gerente de Programas

HABILITACAO PROFISSIONAL: Alfabetizado.

ATRIBUICOES:

° Planejar, coordenar e supervisionar a implementacdo de programas municipais,
assegurando que estejam alinhados com as politicas publicas e os planos de governo do
municipio.

° Acompanhar o desenvolvimento dos programas, garantindo que sejam executados
conforme os prazos, metas e recursos estabelecidos pela administragdo municipal.
° Desenvolver planos de trabalho, projetos e estratégias especificas para cada

programa municipal, de acordo com as necessidades da populacao e as diretrizes
estabelecidas pelo Executivo Municipal.
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® Garantir que os programas estejam em conformidade com as normativas e
regulamentac¢des municipais, estaduais e federais aplicaveis.
° Administrar os recursos financeiros, humanos e materiais alocados para os

programas, assegurando sua utilizacéo eficiente e transparente, conforme o orgamento
municipal aprovado.

° Monitorar o processo de solicitacéo, liberagéo e execugédo de recursos financeiros,
além de elaborar e apresentar relatérios de acompanhamento e prestacéo de contas ao Poder
Executivo e Legislativo.

® Realizar o monitoramento continuo dos resultados e indicadores de desempenho dos
programas, identificando desvios e propondo agées corretivas quando necessario.

° Produzir relatérios periédicos de avaliagdo de desempenho dos programas, a fim de
fornecer informagées claras e transparentes para a gestéo publica e a sociedade.

° Coordenar e liderar equipes de trabalho responsaveis pela execugdo dos programas
municipais, promovendo a capacitacdo e o desenvolvimento dos servidores publicos
municipais.

° Garantir a integragdo e o trabalho conjunto entre as diversas secretarias e
departamentos municipais envolvidos na execugdo dos programas.

° Estabelecer e manter parcerias com outras esferas do governo (estadual e federal),
organizagdes ndo-governamentais e entidades do setor privado, visando a implementacéo e
otimizac&o dos programas municipais.

° Representar o municipio em reunides, comités e eventos relacionados aos programas,
promovendo a troca de experiéncias e a construgdo de solugbes colaborativas.

® Identificar, avaliar e gerenciar os riscos associados & execucdo dos programas
municipais, tomando medidas preventivas e corretivas para mitigar impactos negativos.

® Garantir a conformidade dos programas com a legislacao municipal, bem como com
as normativas e exigéncias legais vigentes, incluindo a Lei de Responsabilidade Fiscal,
transparéncia e controle social.

® Fornecer subsidios técnicos e informagbes detalhadas ao Prefeito, Secretarios
Municipais e outros 6rgdos do municipio para a tomada de decisées estratégicas relacionadas
a implementag&o de politicas publicas e programas municipais.

° Assessorar na definicdo de prioridades e alocacdo de recursos para programas que
atendam as demandas da populagdo e aos desafios do municipio.

° Propor e implementar inovagées na gestédo de programas, buscando praticas que
promovam a eficiéncia, a redugéo de custos e a melhoria dos servicos prestados a populagéo.
° Estimular a utilizagao de novas tecnologias e metodologias para otimizar os processos
e aumentar a efetividade dos programas municipais.

6.3 REGIME DE TRABALHO/ CARGA HORARIA:

Estatutario/Dedicagéo: Integral e Semi-integral para os Cargos de Assessor Juridico
e Assessor de Planejamento.

6.4 CONDICOES PARA INGRESSO:

Nomeagéo pela autoridade competente, nos termos desta lei.
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ANEXO IX

ESPECIFICAGAO DOS CARGOS EM EXTINCAO

NIVEL

DE CARGA
cODIG VAGAS | HORARIA
GRUPO/CATEGORIA o CARGO INGI;ESS SEMANAL
2-SERVICOS 02.01 Telefonista 25 02 |40 HORAS
OPERACIONAIS (SOP)
5-TECNICO CIENTIFICO [05.09 Farmacéutico 50 01 |20 HORAS
(TEC) 05.11 Psicologo 50 01 |20 HORAS
05.12 Fisioterapeuta 50 01 16 HORAS
05.13 Nutricionista 50 01 |20 HORAS
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