LEFCOMPLEMENTAR N 038, DE 17 DE ABRIL DE 2018,

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA T REMUNERACAO DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

DARCI CERIZOLLI, Prefeito Municipal de Serra Alta, Estado de Santa
Catarina, no uso de suas alribuicfes que the sfo conferidas na Lei Orgénica Municipal, faz saber,
que a Cmara de Municipal de Vercadores aprovou ¢ ¢u sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragiio dos
Servidores Publicos do Municipio, destinado a organizar os cargos, a carreira e a remuneragfo dos
ocupantes dos cargos de provimento efetivo e comissionados constantes dos Anexos Le 11

Art. 2° Os cargos de provimento efelivo, estdo reunidos nos seguintes
orupes profissionais:

I - Servigos Gerais - SEG;

11 - Servigos Auxiliares - SAU;

HI - Servigos Operacionais - SOP;

1V - Técnico Profissional — TEP;

VY - Téenico Clentifico - TEC:

Pardgrafo unico. As especificagdes ¢ descrigtes dos grupos e cargos,
regime ¢ jornada de trabalho, carga hordria, ndimero de vagas, condi¢des para ingresso ¢ habilitagio
profissional, constam do Anexo VI, desta Lei.

Art. 3° Para os cfeitos desta Lei, entende-se por:

1 — Grupo Profissional: ¢ o conjunto de cargos agrupados segundo a
natureza, complexidade das atribui¢fes ¢ do nivel de escolaridade;
S

I — Cargo: ¢ o conjunto de atribuig deveres ¢ responsgbilidades

cometidas a um servidor,




I — Vencimento base: ¢ a retribui¢fio pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor certo fixade em Lei;

IV — Vencimentos: ¢ o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei;

V — Remuneragiio: ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ¢ temporarias, estabelecidas em Lei;
VI ~ Comissionados: servidores de livre nomeagiio e exoncracio do

Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO II
DO INGRESSO E VENCIMENTO

Art. 4" Os cargos de provimento efetivo s3o acessiveis aos brasileiros e
estrangeiros que preencham os requisitos estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipals ¢ os previsto nesta Led,

Pardgrafo wnico. O concurso pablico para nomeagiio de servidores dar-
sc-d, exclusivamente, por prova ou prova ¢ titulos, observando-se legislagio especifica.

Art. 5% O vencimenio dos servidores ocupantes de cargo efetivo serd o
estabelecido no Anexo 111, de acordo com o grupo, cargo ¢ o nivel de ingresso, previsto ne Anexo

1. desta lel.

Art. 6° O Ingresso dos cargos de provimento em comissio de livee
nomeagdo ¢ exoneracdo dar-se-a por ato do Chefe do Poder Iixecutivo Municipal.

Art. 7° A remuneragio dos servidores nomeados para cargos em comissio,
serd aquela fixada no Anexo I1, compreendendo o vencimento base, acrescido de gratificacio de
representagiio, de acordo com o grupo, cargo ¢ o nivel previsto no Anexo 11, desta lei.

Art. 8° O exercicio de cargo em comissio determina o afastamento do
servidor ocupante de cargo efetivo, ressalvados os casos de acumulagiio legal, hipotese em que
poderd optar pela remuneragéo, conforme o estatuto dos Servidores Pablicos Municipais,

Parigrafo inico. No caso de opgio pela remuneragéio do cargo efetivo o
servidor pereeberd a gratificagéio de representago do cargo em comissio.

Art. 9" O servidor efetivo designado para exercer fungéo de diregéio, chefia
> assessoramento, ou investido em cargo de provimento em comissfio do Municipio, Estado ou
Unidlo, afastado ou em licenga prevista na legislagdo, permanecerd com sua lotagio e atribuicfio.

Pardagrafo anico. No caso do disposto no caput, a respectiva lotagiio serd




CAPITULO 11
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 10 A jornada de trabalho dos Servidores Publicos Municipais nédo
poderd ser inferior a 10 (dez) ou superior a 40 (quarenta) horas semanais, de acordo com o previsto
nos Anexos I, [l e VIL

CAPITULO 1V
DOS CURSOS DE APERFEICOAMENTO

Art. 11 O Poder Eixecutivo Municipal, observada a dotagio orgamentiria
¢ a disponibilidade de recursos, possibilitara a participagdo dos servidores piblicos em cursos de
capacitagiio, treinamento ¢ desenvolvimento, congressos, seminarios, palestras e demais encontros
ou reunides, que tenham por objetivo a modernizagio e a racionalizagfo dos servigos publicos, 0
desenvoelvimento pessoal e profissional, bem como em momentos formativos versando sobre os
temas de Concepelio ¢ Pratica no Servigos Publico Municipal e Administragiio Pablica.

Paragrafo iinico. Quando tais eventos forem promovidos, coordenados
ou administrados pela administracio municipal, serd fornecido declaragiio ou certificado de
parlicipagiio, contendo nome do evento, tema, nome do e dados do participante, carga hordria, data

¢ local,

CAPITULO V
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Secio |
Adicional de Titulac¢io

Art. 12 O servidor ocupante de cargo efetivo que apresentar titulo supcrior
aquele exigido para o cargo, para o qual foi concursado, terd direito ao Adicional de Titulagdo
correspondente, conforme o estabelecido no Anexo V, desta Lei.

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

§ 2° A concessdo do adicional de que trata o caput deste artigo, dar-se-a
apods a apresentagdo do novo titulo (certificado ¢ histdrico), de ftro da jarca afim, devidamenf [

-l




registrado no drgdo competente, acompanhado de requerimento, junto & Secretaria Municipal de

Administragio,

§ 3° ¥ vedado o actimulo de adicional de titulagfo, sob a mesma
denominagdo, somente concedida uma gratificagfio por nivel de titulo ¢ drea de atuagéo.

Se¢ao I1
Progressiio por Tempo de Servigo

Art. 13 A Progressio por Tempo de Servigo ¢ concedido por biénio (dois
anos) de efetivo exercicio no servigo Publico do Municipal, correspondente a 1% (um por cento)
do vencimento do seu cargo efetivo, em verba propria denominada, "Progressido por Tempo de
Servigo".

Art. 14 A progressio por tempo de Servigo sera concedida
automaticamente, a todos os servidores efetivos, no més subsequente ao més em que o servidor
tenha alcangado 02 (dois) anos de efetivo servigo piblico municipal.

§ 1° O periodo aquisitivo ficard suspenso durante o afastamento do
servidor, do efetivo servigo publico municipal, sendo nos seguintes casos:

I - Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;
IF — Licenga para atividade politica;

111 — Licenca para tratar de interesses particulares;

IV — Licenga para desempenho de mandato classista;

V — Licenga a gestanic,

VI - I_.,ic.cn(;é a adotante;

VII — Durante o periodo em que o servidor estiver em gozo de beneficio
do INSS.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES DE CONFIANCA £ FUNCOLS GRATIFICADA

Segio [

Fungdes de Confiangs

Art. 15 Os Servidores Pablicos Municipais que assumirem Tungdes de
chefia, diregfio e assessoramento receberio a titulo de Fungéio de Confianga correspgndente, .o




pereentual constante do Anexo 1V, caleulado sobre o vencimento base do Municipio (Nivel 110),

em verba separada na folha de pagamento.
Pardgrafo vmico. As Fungdes de Confianga serfio desempenhadas,

exclusivamente, por servidores efelivos, de livre escolha do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Secéio 1
Fuangdes Gratificadas

Art. 16 Os Servidores Publicos Municipais que prestarem servigos além
das atribuigbes ordimdarias do cargo que ocupa receberfio a titulo de Fungfio Gratificada um
percentual de 50% (cinquenta por cento), caleulado sobre o vencimento base do Municipio (Nivel
110), em verba separada na folha de pagamento sob a denominagdo de “Fungio Gratificada”.

§ 1% As Fungdes Gratificada serfio desempenhadas, exclusivamente, por
servidores efetivos, de livee escolha do Chefe do Poder Executivo Municipal,

§ 29 Ficam Iimitadas a 06 (seis) o numero de Fung@es Gratificadas.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art, 17 Os servidores plblicos municipais efetivos, em exercicio na data
da publicagdo desta Let, scrio enquadrados, observado o grupe, o cargo ¢ o nivel correspondente,
de acordo com a linha de correlagiio de enquadramento, estabelecida no Anexo VI, da presente lei.

Art. 18 Os servidores ptblicos municipais, ndo poderdo utilizar-se dos
titulos que ja tenham sido objeto de concessfio de vantagens ou exigidos para o provimento do

cargo.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art, 19 No caso de reenquadramento dos servidores publicos municipais
nos quadros e condigdes de que trata a presente Lei Complementar, fica assegurada a
uredutibilidade dos vencimentos, caso houver sera acrescida de verba especifica, a partir da

entrada em vigor desta Lel.




Pardgrafo dnico. A habilitagdo minima exigida aplicar-se-4 para os
servidores que ingressarem no servigo publico Municipal, a partir da publicagfio desta Lei, aos
demais servidores o Municipio poderd implantar programas ¢ incentivar a sua capacitagio.

Art. 20 A complementagfio de carga hordria, poderd ocorrer mediante a
existénela de vaga, precedido de lei especifica ¢ posterior edital publico expedido para essa
tinalidade e, a carga hordria semanal dos servidores, efetivos e estavets, poderd ser reduzida,
temporariamente, a pedido do servidor, mediante requerimento justificado e por prazo definido
nido podendo ser inferior a um nem superior a dois anos, ficando a critério da administra¢fio a sua
concessio.

§ 1° Durante o perfodo de reduciio a vaga origindria fica vinculada ao
titular, que no final do prazo reassume ou reduz definitivamente mediante requerimento;

§ 2° Transcorrido o periodo maximo de redugéio de carga horéria o servidor
s0 poderd solicitar novamente a redugiio tempordria apés transcorrido 02 (dois) anos;

§ 3" A supressio da jornada de trabalho sofrerd proporcional redugiio
satarial, observados os limites estabelecidos nesta Lei Complementar e Ustatuto dos Servidores
Pablicos Municipais,

Art. 21 O menor vencimento base do Municipio é o estabelecido no Nivel
110 do Grupo I do Anexo I, da presente Lei.

Art. 22 Os vencimentos constantes dos anexos da presente Lei serdo
revistos anualmente, no més de margo, nos termos do artigo 37, inciso X da Constituigio Federal.

§ 1 O vencimenio, os vencimentos, a remuneragiio e quaisquer vanfagens
previstas nesta Lei serdio sempre proporcionais a jornada de trabalho do servidor.

§ 2° Caso a revislio geral anual dos servidores pablicos municipais de que
trata o caput, seja menor que o piso salarial nacional dos Agentes Comunitarios de Saide,
conforme determina a Lei Federal n°. 12.994/2014 de 17 de junho de 2014, o valor complementar
deverd ser majorado mediante Decreto do Executivo do Municipal.

Art. 23 O Chefe do Poder Executivo Municipal designard uma comissio
para operacionalizar o enguadramento a que se refere esta Lei.

Art. 24 Esta Leil entra em vigor na data de sua assinatura, condicionada
sua validade 4 publicagio no DOM/SC, nos termos do Art. 3° da Lei Municipal n®. 958/2013, de
22 de Maio de 2013,

Art. 15 Revogam-se as disposigdes em contrdrio, em especial a Lei
Complementar 1.° 684/2015 de 13/12/2005, Lei Complementar n.° 002/2007 de 13/1 172007, 1ei
Complementar n.” 005/2009 de 22/04/2009, Lei n® 581/2003 de 06/05/2003, 1ei Complementar
n.® 007/201G de 14/12/2010, Lei Complementar n.° 014/2013 de 03/10/2013, Lei Complementar
2.2 01872014 de 29/09/2014, Let Complementar n.® 019/201 48 ar




0.7 02272015 de 25/02/2015, Lei Complementar n.° 024/2015 de 29/04/2015, Lei Complementar
n.? 030/2015 de 02/09/2015 ¢ Lei Complementar n.° 031/2015 de 11/03/2016.

Serra A].tey(é(f), 17 de abril de 2018.
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ANEXO 1V
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA
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ANEXO V1

ESPECIFICACAO DE GRUPOS, CARGOS, CARGA HORARIA, HABILITACAO E
ATRIBUICOES DO QUADRO PERMANENTE

Propor a geréncia imediata providéncias para a consecugio plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicio, substituigdo, reposi¢do, manutengio € reparo de materiais

¢ equipamentos:

Solicitar requisigfes de materiais necessdrios a execugdo dos servigos;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais;

Participar de cursos de qualificagio e requalificagio profissional ¢ repassar aos seus pares;
Participar de reunides téenicas, administrativas, treinamentos, semindrios, exposigies, e outros
evenlos;

Participar de comissdes disciplinares, sindicAncia, Heitagio, eventos ¢ consethos municipais;
Auxiliar sempre que solicitado na organizagdo de cventos do Municipio;

Participar das datas comemoralivas ¢ eventos realizados pela administragio;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Pblica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéneia, reservando o sigilo das informagdes;

Tratar o pablico com zelo e urbanidade;

Realizar oulras atribuicBes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata,
Participar de escala de revezamenio e plantdes sempre que houver necessidade.

Cumprir os hordrios ordindrios de trabaiho e os extraordindrios que lhes forem determinados;
Manter em asscio € ordem o local de trabalho, os moveis, utensilios, vefculos, maquinas ou
aparelhos sob sua guarda ¢ responsabilidade, sugerindo sua manutengfio, quando necessdrio;
Permanccer nos locais de trabalho nas horas de expediente, ausentando-se somente com Justa
causa e mediante autorizagio do chefe imediato;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando
as suas larelas;

Zelar pelo cumprimento das normas de satde e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protegio individual e coletiva;

Zelar pela guarda ¢ conservagiio dos materiais ¢ equipamentos de trabalho;

Zclar pelas ferramentas e estoques de materiais que lhe sfio conlfiados;

Exceutar tarefas pertinentes & drea de atuagfo, utilizando-se de equipamentos ¢ programas de
informatica;

Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgdo ¢ que thes sejam

s

regularmente atribuidas;




e Cumptir a jornada de trabalho diaria conforme solicitado pelo orgio, nio podendo, todavia,

ultrapassar os limiles estabelecidos na legislagio vigente.
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DESCRICAO DOS CARGOS E SUAS ATRIBUICOES:

CODIGO: 01.01
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Lo Zelar pela manutengdo das instalagfes, mobilidrios ¢ equipamentos do Orgdo;

s xecular trabathos bragais;
o Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas ¢ externas do drgao, pragas, parques, prédios
publicos, jardins, garagens ¢ seus vefculos;
e Fxccutar servigos auxiliares de limpeza, revisdo e acondicionamento das pegas ¢ lubrificag@io das
MAQUInas;
e Manicr em condigdes de funcionamento os equipamentos de protegio contra incéndios ou quaisquer
outras relativas a seguranga do orgio;

&

Executar servicos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores € alunos;
»

Receher, protocolar e entregar correspondénela interna ¢ externa;

-]

@

Reguisitar material necessario aos servigos;

s Processar copia de documentos;

s Receber, orientar ¢ encaminhar o piblico, informando sobre localizagdo de pessoas ou dependéncias
do drgio; '

s Receber e fransmitir mensagens;

e Tncarrcgar-se da abertura ¢ fechamento das dependéncias doérgio;

o Dncarrcgar-se da limpeza ¢ polimento de veiculos ¢ maquine
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Relatar as anormalidades verificadas;
s Atender telefone e transmitic ligagoes;
Fxccutar servigos de jardinagem compreendendo: semeadura, transplante de mudas, poda, preparagiio

¢ conservacio do solo de pragas ¢ jarding pblicos, Irrigar, adubar e conservar o solo apropriado para

produgiio de mudas;

o Operar, entre outras, maquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama, rocadeiras, miquinas de
fabricar telas, arame ¢ similares;

¢ Cuidar de arvores [rutiferas;

o Fxccutar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubagdes, pulverizagdes ¢
simitlares);

s Cuidar de currais e terrenos baldios;

e Lifetuar peguenos reparos ¢ consertos;

« Providenciar os servigos de manutengdo em geral;

» Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar e elevar mercadorias, material de construgdo e
outros,

e Proceder abertura de valas;

s Fifetuar servigo de capina em geral;

o Varrer, escovar, lavar ¢ remover Tixos ¢ detritos das vias pablicas;

s Auxiliar no recebimento, pesagem ¢ contagem de maleriais;

»  Abrir, repor e consertar o calgamento, fazer assentamento de meio fio;

» Lazer os trabalhos necessirios para o assentamento de pedras irregulares, paralelepipedos ou
alvenaria poli¢drica, tais como: determinar o alinhamento da obra, preparar o solo, assentar pedras, lajes,

mosaicos ¢ pedras portuguesas;

L]

Auxiliar no combate ao mosquito Aedes Aegypti;

o Exccutar agdes de campo, de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas, a fim de controlar a
infestagio de vetores;

Realizar visilas regulares aos pontos estratégicos (PE) ¢ armadilhas (Ar), verificando a presenga de

a
larvas e efetuando a coleia, quando da presenca destas,
o Tixecutar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do orgéo.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.

CONDICOTS PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas ¢ Titulos.
HABILITACAO: Iinsino Fundamental Completo.




CODIGO: 01.02

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

o Participar do processo de {errilorializacdo ¢ mapeamento da 4rca de atuagio da equipe, identificando
grupos, familias ¢ individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagio
continua dessas informag@es, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

o Realizar o cuidado em sa(de da populagdo descrita, priorilariamente no ambito da unidade de salde,
no domicilio e nos demais €spacos comunitarios (escolas, assoclagbes, entre outros), quando necessario;

o Realizar acdes de atengfo integral con forme a necessidade de satde da populagiio focal, bem como
as previstas nas prioridades e protocolos da gestiio local;

o Carantir a inlegralidade da atengdo por meio da realizagio de agbes de promogido da saude, prevengdo
de agravos ¢ curalivas; ¢ da parantia de atendimento da demanda espontnea, da realizagdo das acdes
programaticas ¢ de vigilancia & satde;

o Realizar busca ativa ¢ notificagfo de doengas ¢ agravos de nolificagio compulséria e de outros
agravos ¢ situagies de importaneia local;

e Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes, propotcionando
atendimenio humanizado ¢ viahilizando o estabelecimento do vinculo;

o Responsabilizar-se pela populagio descrita, mantendo a coordenagio do cuidado mesimo quando esta

necessita de atengio cm outros Servigos do sistema de saude;
» Participar das atividades de planejamento ¢ avaliagéo das acOes da equipe, a partir da utilizagdo dos

dados disponiveis;

o Promover a mobilizagdo ¢ a participagio da comunidade, buscando efetivar o controle social;

o ldentificar parceiros € recursos na comunidade que possam potencializar agies intersetorials com a
cquipe, sob coordenagio da SMS;

o Garantit a gualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagfo na Atengéo
Basica;

o Participar das atividades de educagfio permanente; €

o Realizar outras agdes ¢ atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais.

s Desenvolver acdes que busquem a integraciio entre a equipe de satide ¢ a populagio descrita a URBS,

considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos

socials ou coletividade;

e Trabalhar com a descrigio de familias em base geografica definida, a micro area;

e Distar em contato permanente com as famiting desenvolvendo agdes educativas, visando & promog¢io
i

| da satde e a prevengdo das doencas, de acordo com o planejamento da equipe;

! . s :

e Cadastrar odas as pessoas de sua micro arca ¢ manter os cadastros atualizados;

| @ Orientar familias quanto & utilizag¢do dos servigos de saide disy onivels;




s Desenvolver atividades de promogio da satde, de prevengio das doengas e de agravos, e de vigilancia
a sande, por mete de visitas domiciliares e de acdes educativas individuais e coletivas nos domicilios €

na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situagdio de risco;
o Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias ¢ individuos sob sua responsabilidade,
de acordo comm as necessidades definidas pela equipe; ¢

e Cumprir com as atribuiges atualmente definidas para os ACS em relagio a prevengfio e ao controle
da maldria e da dengue, conforme a Lei Federal n® 1 2.994/2014, de 17.06.2014.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarcnta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas ou Provas ¢ Titulos.

HABILITACAO: Ensino Fundamental Completo.

CODIGO: 01.03
AUXTLTAR DE MANUTENCAO E CONSERVACAO

o Iifetuar pequenos consertos NECEssarios a conservagio dos bens ¢ instalagdes, providenciando, se for
0 Cas0, 8 SUa CXecugdo,

+ Txecutar servicos simples de carpintaria, encanador, pedreiro ¢ eletricista;

o Fazer a manulengiio preventiva, sob orientagio da Chefia;

o Relatar anormalidade verificadas;

o [Tilctuar manutengdio e conservagdo da rede de abastecimento ¢ distribuigiio de dgua;

e Comunicar qualquer irregularidade verificada;

s Pfetuar pequenos reparos ¢ conscrtos;

o Providenciar o servigos de manutengio em geral;

o Zclar pela limpeza, manutengio ¢ conservaciio de pragas, parques, jarding, recintos ¢ prédios;

e Solicilar e manter controle de materiais necessarios  limpeza, manutengio ¢ conservacho dos locais
sob sua responsabilidade;

e Conduzir ao local de trabalho equipamentos 1€cnicos;

e Fxecuiar tarefas auxiliares, tais como: fabricagfio: fabricagfio e colocagio de cabos em ferramentas,
| montagem ¢ desmontagem de motores, maquinas, confecgdo e conserto de capas ¢ estofamentos;

¢ Operar, entre oulras, maquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama, rogadeiras, maquinas de
fabricar telas, arame ¢ similares;

s Manejar instrumentos agricolas,

a Zelar pelo funcionamento ¢ limpeza de equipamentos tillzados ou em uso;

Lo Carregar ¢ descarregar veiculos em geral;




o Transportar, arrumar ¢ elevar mercadorias, materiais de construgdo ¢ outros;

s Fxccutar servigos simples ou complementares de montagem, reparo ¢ ajustagem de mdquinas
operatrizes, linotipos, impressoras, cscavadeiras, guindastes, guinchos, méquinas de refrigerago,
carpintaria, serraria, lavanderia, cozinha em geral, agricolas e oultras;

s Ser responsavel pela limpeza, revisio ¢ acondicionamento das pegas e lubrificagéo de maquinas e
servigos de borracharia em geral.

+ Iixecutar trabalhos simples de mecénica de motores a combustio de baixa ¢ alta compresséo, movidos
a gasolina, 6leo diesel e outros conjuntos mecinicos de automdveis, caminhdes, tratores, patrolas, rolo
compressor, maquinas agricolas e outros;

o Tixecutar trabalhos simples de confec¢@o ¢ reparo de malrizes, ferramentas, formas e pegas para
maquinas de torno, fresa, plainadeiras, retifica, foria e bigorna;

s [Desmontar, montar e [ubrificar ferramentas;

e Exccutar servigos de eletricidade em geral;

o Montar e desmontar motores e aparelhos clétricos diversos, em fase de reparagio ou manutengdo,

= Executar trabalhos simples de carpintaria ¢ marcenaria, a vista de instrugdes;

e Fxccular trabalhos simples de acabamento, encadernagiio, douragdio e restauragiio, de acordo com as
imstruedes recebidas;

s Pixecular servigos de serralheria, compreendendo trabalhos simples e complementares, como
confecgho de pegas ¢ reparos;

¢ Executar frabalhos simples ou complementares de solda;

e Exccular servicos simples de hidraukica;

Executar servigos simples de pedreiro;

Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros servigos.

@
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Fxecutar outras tarefas designadas pela chefia ¢ demais tarefas afins.
REGIMIE DE TRABALHO: Estatutdrio.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
HABILITACAQ: Ensino Fundamental Completo.

CODIGO: 01.04

SERVENTE

o FExceutar servicos de limpeza interna ¢ externa e, atividades afins, nos prédios piiblicos e, nos bens

- Y

de uso comum como ruas, pragas, jardins e outros;

e Pazer servigo de faxina em geral;




Remaover o pé de maéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar escada, piso, passadeiras, tapetes ¢ utensilios;
Lavar ¢ encerar assoalhos;
Lavar ¢ passar vestuarios,
Coletar lixos dos depositos, colocando em recipiente adequados;
Lavar vidros, espelhos e persianas;
Varrer patios;
Fazer café e ssmilares e servir;
Fechar portas, janclas ¢ outras vias de acesso;
Preparar e servir alimentos;
Fixecutar tarefas de limpeza do ambiente, moveis e utensilios;
Limpar ¢ preparar cereais, vegetais, carnes de variadas espéeies para cozimento;
Scguir cardapios e auxiliar no preparo de dietas especials ¢ normais;
Preparar refeictes ligeiras,
Preparar ¢ servir merendas;
Proceder a limpeza de utensilios, aparelhos ¢ equipamentos;
Auxiliar no conlrole de estoque de material ¢ géneros alimenticios;
Manter a higiene em locais de trabalho;
Guardar ¢ conservar os alimentos em vasithames ¢ locais apropriados;
Auxiliar na arrumagdo ¢ troca de roupa de cama,
Fxecutar a fungo de ajudante nas tarefas realizadas pela sceretaria onde estiver subordinado;
Zelar pela manutengio das instalagtes, mobilidrios ¢ equipamentos do Orgéo.
Encarregas-se da abertura e fechamento das dependéncias do érgéo.
Preparar ¢ servir a merenda escolar, controlando quantitativamente e qualitativamente;
Atender telefone ¢ transmitir ligagdes.
FExecutar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores ¢ alunos.
Reguisitar material necessdrio aos servigos.
Fxecutar outras tarefas afing, de acordo com as necessidades peculiares do drgfo.
Relatar as anormalidades verificadas.
REGIME DE TRABALHO: Lstatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas ou Provas e Titulos.

HABILITACAO: Ensino Fundamental Completo.
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DESC RI( AO DOS CARGOS I SUAS ATRIBUICOES:

CODIGO: 02.01
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

o Prestar auxilio a toda atividade téenica, desenvolvida na sua drca de atuagio;

s [xecutar servigos de digitagiio em geral,

s DPreencher formuldrios, fichas, cartdes ¢ outros;

o Orpanizar e manter atualizado os arquivos, cadastros e fichas funcionais;

e Providenciar material de expediente;

s Sclecionar e arquivar documentos;

o Colaborar na redagio de relatdrios anuais e parciais atendendo exigéncias do 6rgdo;

o Realizar registros em geral;

o Providenciar os servigos de reprografia ¢ multiplicagiio de documentos;

o Sceretariar avtoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as
suas atividades;

o DPreparar documentos necessdrios para o funcionamento do orgio;

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

s Prestar informagtes diversas;

o Fxecutam servigos de apoio nas areas de recurses humanogss-administragfio, finangas ¢ logistica;

rgdcs sobre produtos ¢ scrvi

e Atender fornecedores ¢ clientes, fornecendo e recebendd infor
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pertinentes as atividades correlatas ao setor a qual estd designado;

em geral;

divuleagio de atos oficials;

o local, decoragfo, instalar Datashow, entre outros;

adminisirativas:

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos,
Trabalhos administrativos; recursos humanos; atendimento ao publico referente informagles

Transcrever atog oficials;

Receber ¢ registrar materiais destinados a exames de laboratério;

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

Atender e transferir ligagOes telefonicas;

Selecionar, organizar ¢ manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;

Prestar auxilio a toda atividade téenica, desenvolvida na sua drea de atuagio;

Organizar € conirolar os servigos de recepgio, encaminhamento de documentagio e correspondéncia

Flaborar matérias para divulgagBo em vadios, jornais, site do municipio entre outros meios de

[slaborar comunicados e avisos em geral;
Auxiliar na organizacio de eventos do Municipio, tais como, providenciar lanche, protocolo, arrumar

Participar das dalas comemorativas e eventos da sua secretaria;

Executar servigos de digitagiio em geral;

Codificar dados ¢ documentos;

Preparar indices e fichdrios, mantendo-os atualizados;

Conleccionar de servigos diversos;

Efetuar agendamentos ¢ encaminhamentos;

Receber e encaminhar sugestoes e reclamagdes de pessoas que atender;

Participar de exposighes, reunides, semindrios e oulros eventos;

Apoio ao trabalho desenvolvidos no CRAS ¢ CRUEAS, em especial no que se refere as fungdes

Desempenhar outras tarefas afins.
REGIME DE TRABALHO: Estatutério.
CARGA TTORARIA: 40 {(quarenta) horas semanais,
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou Provas e Titulos.
HABILITACAO: Ensino Médio Completo.

CODIGO: 02.02
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL




a Compete ao auxiliar em satide bucal, sempre sob a supervisdo do cirurgido dentista ou do téenico em
saude bucal:

s Organizar ¢ exccutar atividades de higiene bucal;

e Processar filme radiogréfico;

e Preparar o pacienle para atendimento;

e Auxiliar ¢ instrumentar os profissionais nas interveng@es clinicas inclusive em ambiente hospitalar,
e Manipular materiais de uso odontologico;

e Selecionar moldeiras;

e Preparar modelos em gesso;

o Repistrar dados e participar da andlise das informagdes relacionadas ao controle administrativo em
sande bucal;

e Fxecular limpeza, assepsia e desinfecgo e esterilizagio do instrumental, equipamentos odontologico
e do ambiente de frabalho;

e Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de satde bucal;

e Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporfe, manuseio ¢ descarte de produtos ¢
residuos odontoldgicos;

s Desenvolver aghes de promogiio da satde e prevengdo de riscos ambientais e sanitarios;

o Realizar em equipe levantamento de necessidades em satde bucal;

.o Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgdes;

Lo Realizar gendamento dos pacientes que serfio atendidos na unidade de satide;

e Organizar a fila de espera dos pacientes que aguardam protese dentaria.
REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piiblico de Provas ou Provas e Titulos.

HABILITACAO: Ensino Médio Completo e Curso de Auxiliar de Saude Bucal,

CODIGO: 02.03

RECEPCIONISTA

s Recepeionar autoridades ¢ Municipes em geral;
o Organizar fluxo de pessoas nos corredores entre os departamentos ou setores;

e lincamimhar e orientar as pessoas para os departamentos e/ou setores;

| e Prestar informagdes diversas,




o Proporcionar a satisfacfo dos servidores e da populagio do Municipio, garantindo a agilidade e a
exceléneia no atendimento e direcionamento do piblico, contribuindo para o correto fluxo de

informagoes ¢ andamento dos processos das dreas que assiste;

e Contribuir para que a imagem do Municipio seja percebida positivamente pelas pessoas que acessarm
a administragdo, zelando pela agilidade, exceléncia, cordialidade e profissionalismo no atendimento
prestado, alendendo e direcionando prontamente o publico interno e externo:

- recebendo e efetuando ligagGes telefonicas, operando a mesa/central telefonica;

- anotando e repassando recados;

- transferindo ligagdes para rtamais;

- checando o funcionamento dos mesmos, a fim de garantir que as comunicagdes telefénicas sejam
cficazes;

e Manter atualizada a lista de ramais, correlacionando-as com as unidades e seus servidores, bem como
consuitar a lista telefOnica para auxiliar na operagiio da mesa e cadastrar telefones, localidades, codigos
de Discagem Direta a Distdncia - DDD e Discagem Direta Internacional - DDI, tarifas e outras
informagdes de localidades de interesse publico;

e Contribuir com a cobranga ¢ controle de ligagdes efctuadas:

- mantendo o registro de duragiio ¢ custo das ligacdes;

- fazendo anotagdes em formularios proprios;

- emifindo relatorios;

o Blaborar relatdrios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area, visando fornecer
subsidios para decisdes de corregdes de politicas ou procedimentos de sua drea de atuagfio;

* Manter atualizados os indicadores e informagSes pertinentes a drea de atuagio, observando s
procedimentos internos e legislagdo aplicavel,

» Atender aos servidores, objetivando esclarecer dividas, receber solicitagBes, e buscar solugdes para
eventuais transtornos,

o Zelar pela limpeza, organizagio, seguranga ¢ disciplina de seu local de trabalho;

* Atuar de acordo com principios de qualidade ¢ éiica, de acordo com o alinhamento e plangjamento
estratégico do Municipio;

e Utilizar IIPls para exercicio do seu trabalho, quando indicado cm laudos competentes, visando
garantir a sua seguranga ¢ integridade fisica;

¢ bixecutar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato e conforme
demanda.

e Desempenhar outras tarefas afins,
REGIME DE TRABALHO: Estatutirio.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas ou Provas ¢ Titulos.

HABILITACAO: Ensino Médio Completo.




CODIGO: 02.04
AGENTE ADMINISTRATIVO

« Selecionar, organizar ¢ manter atualizados, arquivos, cadastros ¢ fichas funcionais.

s Prestar auxilio a toda atividade téenica, desenvolvida na sua drea de atuagio;

o Qreanizar e controlar s servicos de recepeiio, encaminhamento de documentagio e correspondéncia
om geral;

e Controlar ¢ arguivar publicagOes ofictais;

e Orientar e elaborar a classificacio, codificaciio, catalogacdo ¢ tramitagdo de papéis ¢ documentos sob
sua responsabilidade;

e Proceder controle de provimento ¢ vacincia de cargos;

o Iistudar ¢ propor & base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuicdes, medidas destinadas a
simplificar o trabalho e a redugiio do custo das operagdes;

e Adender usuirios da biblioteca;

= FExecutar servigos de expedigio de documentos como: identiflicagfio, servigo militar, carteira de
trabalho, INCRA, TPESC, INSS.

s Fxpedir relatérios das atividades desenvolvidas no setor.

= Receber ¢ transmilir ao superior, mensagens recebidas;

s Redigir instrugdes, ordens de servigo, minutas de cartas, oficios, memorandos ¢ atos administrativos
sobre assuntos do drgio;

o Minutar contratos em geral;

s Auxiliar na aquisi¢io ¢ suprimento de material permanente ¢ de consumo, divulgagfio de editais e
outras atividades correiatas;

o [ilaborar ¢ auxiliar nos processos de compras;

e Fazer anotacdes nas fichas, nos livios ¢ nos exemplares de ocorréneias em geral;

s (Colaborar na redacfio de relatdrios anuais ¢ parciais atendendo exigéncias do 6rgéo;

t s Pxpedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia em geral;

+ Simplilicar o trabalho ¢ a redugiic do custo das operagbes;
s Realizar regisiros em geral;
o Sccretariar autoridades de hierarquia superior, taquigralando, redigindo expedientes relacionados as

suas atividades:

» Preparar documentos necessarios para o funcionamento do orgéo;




= (perar sistemas informatizados;

e Invenlariar anualmente, o material e 0s bens moveis pertencentes ao 6rgéo;
Ce o [ifetuar registros referentes ao controle do patriménio do érgo;
e Petuar registros e controles das despesas com a Frota Municipal;
o Dixecular oulras tarelas corrclatas as descrigdes acima.
REGIME DE TRABALHO: Estatutério,
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Puablico de Provas ou Provas e Titulos.

HABILITACAOQ: Portador de Diploma de 3% Grau — Curso Superior.

CODIGO: 02.05
AGENTE DE SERVICOS FAZENDARIOS

- » Organizar ¢ manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;

e Auxiliar na claboragio da proposta orcamentiria;

e Realizar registros contdbeis de pequena complexidade;

¢ Preparar documentos financeiros e de desembolso;

¢ Auxiliar na elaboragéio de prestagio de contas;

o Lfetuar registros referentes ao controle da receita, despesa ¢ do patriménio do 6rgao;

o (Operar aparclhos de processamento de dados;

e Organizar e manter atualizados arquivos, [ichas referente cadasfro imobilidrio dos contribuintes;

e Fletuar langamentos nas fichas cadastrais;

e Participar da atualizacio da planta de valores;

e Processar documentos de arrecadagio;

e DPrestar informagdes aos contribuinies municipais;

e Propor baixa ¢ alicnacfio dos bens considerados inserviveis;

e Preencher documentos, tais como: certidio de subdivisio de lotes, certiddo de incorporagiio de lotes,
s alvard de construgiio, habite-se, datifogratando e obtendo assinatura do responsével;

o Trabalhos administrativos; atendimento ao pablico, telefone, auxiliam em {odas as atividades
- correlatas ao setor a gual esta designado;

= ['restar atendimento ao publico em geral esclarecendo dividas e/ou prestando informagdes;

o [ifewuar cafculos para obter informacdes necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa,

o Lintrar em confato com contribuintes que procuram os servigos rotineiros para prestar-thes o devido

atendimento; — /\\?)
o [imifir notas fiscais avulsas e liberagfio de notas fiscais: i




b e - conferindo os dados do contribuinte no sistema;

o - cmitindo os documentos;
o Ffetuar a emissio e cobranca do [PTU, ITBE, ISSON, TLL, Taxas diversas, entre outros;
» Verilicar negativas de impostos ¢ taxas, protocolo de requerimento, verificagiio de débitos, confecgdo
da negativa e guias de cobranga;
s Limitir avisos de Expedigiio de Alvaras;
« Realizar pesquisa do débito, caleulo, emissiio de aviso de cobranga,
o Zelar pelo cumprimento dos regulamentos ordens e strugdes;
o Iilaborar termo de conferéncia de caixa ¢ demonstragio de saldo;
s Tfctuar registros de movimentagfo bancdria ¢ orgamentdria;
¢ [laborar guias de recolhimento e ordens de pagamento,
e Auxiliar na emissiio de notas de empenho, subempenho, liquidagio ¢ de anulagiio;
o Classificar a receita ¢ despesa;
¢ Jixecutar outras farcfas alins.
REGIME DE TRABALHO: Lstatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Coneurse Piblico de Provas ou Provas ¢ Titulos.

HABILITACAQ: Porlador de Diploma de 3° Grau - Curso Superior.
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DESCRICAO DOS CARGOS E SUAS ATRIBUICOES:

COMGO: 03.01
MOTORISTA

s Dirigir veiculos oficiais, transportando maferiais e equipamentos;

e Zelar pelo abastecimento, conservagio e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

e Lfetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

s Comunicar ac chele imediato a ocorrénela de wregularidades ou avarias com a viatura sob sua
responsabilidade;

e Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutengdio em geral;

e Proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usudrio, tipos de carga, seu destino,
quilometragem, hordrios de saida e chegada;

s Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

e Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

o Manler atualizado o documento de habilitagio profissional ¢ do veiculo;

s Conduzir veiculos automotores destinados ao transporle de passageiros ¢ cargas;

e Recolher o vefculos d garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando

qualquer defeito porventura existente;

» Manter os vefculos em perfeitas condiges de funcionamento;




e Fazer reparos de emergéneia;

e Zelar pela conservagio do veiculo que lhe for entregue;
e [incarregar-se do transporte ¢ entrega de correspondéncia ou de carga que the for confiada;
o Verificar o funcionamento do sistema elélrico, ldmpadas, faréis, sinaleiras, buzinas ¢ indicadores de
direcio;
e Providenciar e efetuar a manutencgio preventiva,
o Verificar o grau de densidade ¢ nivel de dgua da bateria, bem como a calibragiio dos pneus;
» [ixccutar oulras tarcfas designadas pela Chefia ¢ demais tarefas afins.
« Transportar pacientes, realizar plantdes noturnos, finais de semana ¢ feriados.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas ¢ Titulos.

HABILITACAO: Ensino I'indamental (Séries Iniciais), Portador da Carteira Nacional de
{iabilitagdo de acordo com a Categoria Exigida no Edital.

CODIGO: 03.02
MECANICO

o Jdentilicar defeitos mecdnicos ¢ orientar 08 reparos necessarios.
o QOrientar ¢ (reinar meedinicos auxiliares quanto a técnica ¢ processos de trabathos que necessitam de
maior aperfeigoamento.

o Ixecutar trabathos de rotlina, relacionades & montagem, reparo ¢ ajustagem ¢ motores a combustiio
de baixa e alta compressdo, movidos & gasolina, déleo diesel ou outros conjuntos mecénicos de
aulomdaveis, caminhdes, tratores, pas-carregadeiras e outros.

e Desmonlar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de transmisséo, bomba
d4dgua, de gasolina, caixa de mudanga, freio, embreagem, rolamentos, retentor, radiador, valvula,
diferencial, distribuigfio, diregiio, engrenagen, amortecedor, magnetos, manctos, biclas e pistoes.

o Desmontar, reparar ¢ montar distribuidores.

s Desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais em molores a
combusitivel.

e Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagio ¢ a documentagio da mdaquina, retificar
citindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvulas e buchas.

o ‘Trocar 6leo dos veiculos, lavagem ¢ lubrificag@o de mdquinas.

o Fxecutar a retirada de vazamento de 6leo, troca e recuperagéio de pegas danificadas, ete.

AL |




e Pxecutar servicos de emergéncia no sistema elétrico dos veicnlos, tais como: troca da chave, relés

instalagdes de fardis, recuperagiio de chicotes danificados por curtos circuitos.

o Bxecutar servigos de tubrificagio, lavagem dos equipamentos, troca de oleo e limpeza dos filtros.

s FExceutar demais servigos que exijam uma oficina mecinica de manutengdo, menos retifica de
motores € outros que exijam mio de obra mais especializadas;

e Realizar servigos de montagem e desmontagem de pneus;

¢ Realizar o conserto de cidmaras de ar; lubrificar ¢ engraxar os veiculos, maquinas e caminhfes que
compdem a frota municipal;

e Orientar operadores de méquina e motoristas ¢ apoiar a realizagio do controle de troca de 6leo na
frota municipal;

@

Abastecer os veiculos, maquinas e caminhdes;

e Controlar o estoque de combustivel junto a Garagem do Municipio;

o Realizar reparos no sistema elétrico na frota municipal;

e Realizar servicos de chapeagfio na frota municipal;

s Manejar equipamentos de solda;

o Realizar servigos de solda na frota municipal;

e Acompanhar a manutengiio geral dos equipamentos agricoias, rodoviarios ¢ veiculos;

e Fxecutar outras tarefas designadas pela chefia e demais tarefas afins.
REGIME DE TRABALIO: Estatutdrio.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas ou Provas ¢ Titulos.

HABILITACAO: Ensino Fundamental Completo, com Experiéncia na Area.

CODIGO: 03.03
FISCAL DE TRIBUTOS E SERVICOS MUNICIPAIS

o Viscalizar o cumprimento do Codigo Tributirio Municipal, Codigo de Postura, Codigo de Edificagtes
e Zoncamento e demais disposicdes legais ¢ regulamentares pertinentes.

o Verificar a exatidiio dos langamentos efetvados pelo contribuinte nos livros fiscais ¢ contdbeis & vista
dos documentos correspondentes.

« Tfetuar diligéncias para verificagdo de notas fiscais de prestagdo de servicos, apuragio de dentncias,
concessio de insericdo municipal e informagdes em processo fiscal.

o Notificar e aplicar penalidades previstas em fef e regulamentos municipais.

o Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais.

s Atender consultas de carater tributério, fiscal de posturas, edificpcted -,.i zoneamento. bu
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¢ Cooperar na atualizagio e aperfeicoamento da legislagfio tributaria e de planejamento urbano.

o Fxecutar inspecio em livros, documentos, registros e imdveis, para constatar a satisfagfio plena do
Crédito Tributdrio Municipal.

o Tiscalizar o transporte coletivo municipal, os taxis ¢ lotagdes, os servigos funerdrios € outros servigos
municipais permitidos, autorizados ou concedidos pelo Municipio.

s Afuar na area da saide pablica, nos cumprimentos dos regufamentos municipais.

o Tiscalizar os impostos e laxas municipais, organizando e atualizando o cadastro de confribuintes,
emitindo notificagdes quando necessdrio, fiscalizando os horédrios nos estabelecimentos, fiscalizando
eseritérios contdbeis, coméreio, ambulantes ¢ diverses publicas ¢ coibindo a sonegagio ¢ fraude no
pagamento de taxas e contribuigdes;

o Carantir o bom atendimento aos contribuintes, objetivando o esclarecimento de duvidas ¢ a satisfagéo
dos mesmos, prestando informagdes e orientagdes 4s empresas;

o Contribuir para que o Municipio tenha o valor correto do retorno do Imposto Sobre Operagoes
Relativas & Circulagiio de Mercadorias ¢ PrestagBes de Servigos de Transporte Interestadual e
Intermunicipal e de Comunicagiio - ICMS:

- orientando os contribuintes sobre os codigos fiscais, visando o correto preenchimento das DeclaragGes
“do ICMS ¢ do Movimento Econdmico - DIMES;

- esclarecendo As empresas ¢ escritérios de contabilidade a respeito do movimento econdmico do
Municipio;

» Preparar todos os recurses de 1% e 2% instineia, participando do grupo de auditoria do movimento
econdmico;

¢ Fiscalizar o Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza - ISSQN das empresas do Municipio,
analisando seu movimento ¢ notificando, quando necessario, a respeito das divergéncias encontradas;

e Analisar se a Classificacio Nacional de Atividades Econdomicas - CNAL estd codificada
corretamente, para que o Municipio nfio perca valores com a escrituragfio contdbil equivocada ou mal
preenchida, informando os contribuintes sobre a correta aplicagio dos codigos fiscais;

e Realizar plantdes fiscals, cadastramento, recadastramento ¢ atualizagdes cadastrais;

e Lavrar auto de infragio;

s Informar ¢ expedir cestidOes;

s lixpedir termos de infeio e encerramento de fiscalizagdo, notificagdes e relatérios de fiscalizagdo ¢
termos de enquadramento de estimativa fiscal;

o TFlaborar livro cletrdnico para declaragtes do ISSQN;

«  Contribuir para que as cmpresas sejam optantes pelo Simples Nacional:

- fiscalizando o ISSOQN;

- fornecendo informacdes juridicas aos eseritorios de contabilidade;

- deferindo ou indeferindo processos;

e Flaborar relatorios com informacdes, dados estatisticos ¢ indicadores da édrea, visando fornecer
subsidios para decises de corregdes de politicas ou procedimentos de sua area de atuagio;

e Manter atualizados os indicadores ¢ informagdes pertinentes &~drea de atuagdo, obger 0s

procedimentos infernos ¢ fegislagiio aplicavel;




i
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' levantados previamente;

¢ Atender aos servidores, objetivando esclarecer davidas, reccber solicitagdes, ¢ buscar solugdes para

eventuals transtomos;

e Zelar pela limpeza, organizacio, seguranca e disciplina de seu local de trabalho;

e Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, de acordo com o alinhamento ¢ planejamento
estratégico do Municipio;

o Utilizar EPIs para exercicio do seu trabalho, quando indicado em laudos competentes, visando
garanlir a sua seguranga ¢ integridade fisica;

e Fiscalizar obras e posturas do Municipio, realizando todas as averiguagBes necessarias, a fim de

- checar se as obras estiio de acordo com a regularidade, bem como, se 0s procedimentos em reparticdes

ptiblicas estiio sendo desenvolvidos correlamente, tomando as medidas cabiveis para garantir que as
adequagdes necessarias sejam feitas;

e Contribuir com a emissfo de aivards que possibilitardo o andamento de construgdes, bem como, com
a hiberacio de financiamentos:

- destocando-se até o local aonde serd edificada a construgiio;

- verificando numeros lindeiros;

- dando ntmeros as construgdes.

o Possibilitar a abertura de empresas de acordo com a legislagio ¢ denfro das normas ¢ codigos
pertinentes a cada atividade exercida, por meio da fiscalizagio das mesmas:

! - deslocando-se até o local da empresa;

1

vistoriando a estrutura fisica do local;
realizando um croqui do local;

encaminhando o croqui para a drea técnica.

¢ Registrar a aprovacio do projeto, acrescentando data de aprovagiio, langando em livro apropriado ¢
cadastrando no sistema, a fim de formalizar as informacées relevanies;

s imitir a documentagdo necessaria as obras concluidas, visando liberar as mesmas:

deslocando-se até o local da obras;

- verificando se o projeto executado estd de acordo com o projeto aprovado no setor responsavel no

1

Municipio;

- emitindo o habite-se das obras concluidas.

e Atuar com "poder de policia”, para fiscalizar e exigir;

e Atender ao publico, prestando informacGes ¢ esclarecimentos relacionados a projetos e execugio de
obras:

¢ Coniribuir com a liberagiio de obras, realizando vistorias a pedido dos profissionais da drea técnica;
= Limitir notificages ¢ embargos para casos de obras clandestinas ou irregulares, obstrugio de vias
publicas, invasiic de areas publicas, poluigiio de corregos, entre outros fatores, objetivando atingir os
padrocs definidos na legislagio em vigor;

e Arquivar projetos, plantas, alvards, documentos, entre outros, seguindo padrBes e normas

- preestabelecidos, com a finalidade de conservar estes documentos, bem como facilitar sua localizacio;

» Participar de processos judiciais, defendendo o Municipio com base em informagdes e documentos




e Zelar para que os cidaddos cumpram as leis relacionadas as obras e Cédigo de Posturas do Municipio;
| - deslocando-se até os locals necessdrios quando houver dentncia ou fiscalizagfio de rotina;

- fiscalizando as obras ¢ posturas no que compreende o Cddigo de Posturas do Municipio;
¢ Verificar e informar as situagdes constatadas durante o atendimento de reclamagtes da populagio,
solicitaghes ¢ processos administrativos e judicials em que seja necessaria a verificagdo in loco;
o Dharigir velculo astomotor, de modo a facilitar seu deslocamento enfre obras e servigos fiscalizados,
bem como transportar servidores ou ferceiros, quando necessario, aos locais de frabalho, de modo a
execuiarem suas atividades;
¢ Flaborar relatorios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da drea, visando fornecer
subsidios para decisOes de corregdes de politicas ou procedimentos de sua drea de atuagio;
e Manter atualizados os indicadores ¢ informagdes pertinentes & adrca de atuac@o, observando os
procedimentos internos ¢ legislagio aplicavel;

¢ Afender aos servidores, objetivando esclarecer davidas, receber solicitagBes, ¢ buscar solugdes para
eventluais transtornos;
e Lixecutar outras tarcfas correlatas ds acima descritas, a critério de scu superior imediato ¢ conforme
demanda.

e Fxecutar outras tarefas designadas pela chefia ¢ demais tarelas afins.
REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas ou Provas e Titulos.
HABILITACAO: Ensino Médio Completo.

CODIGO: 03.04
OPERADOR DE MAQUINAS

s Providenciar a lavaciio, o abastecimento e a fubrificagio da maquina;

e Ffetuar pequenes reparos na maquina sob sua responsabilidade;

s Dirigir maquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, motoniveladora, tratores de
- esfeiras, pds carregadeiras, retroescavadeira, escavadeira hidrdulica, ¢ outras miquinas ¢ equipamentos
agricotas ¢ rodovidrios, ¢ simifares;

e Comunicar ao chefe imediato a ocorréneta de irregutaridades ou avarias com a maquina sob sua
responsabilidade;

e Proceder o controie continuo de consumo de combustivel, lubrifica¢fio ¢ manutengéo em geral;

o Proceder o mapeamento dos servigos executados, dentificando o yipode servigo, o local ¢ a carga

@'

horaria;




| ) . . . e - - , .
| & Manier atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentagiio da méaquina;

= Lfetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

e FHxecular outras tarefas designadas pela Chefia e demais tarefas afins,
REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanas.
CONDICOTS PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas ou Provas ¢ Titulos.

de acordo com a Categoria Exigida no Edital,

HABILITACAO: Ensino Fundamental Completo, Portador da Carteira Nacional de Habhilitagdo

CODIGO: 03.05
PEDREIRO

"o Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prume;

e (Construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares;
L= Preparar ou orientar a preparacio de argamassa;

e Fazer rehoco:

e Preparar ¢ aplicar caiagos;

o Pazer blocos de cimento;

s Construir formas ¢ armagdes de ferro para concereto;

o Colocar telhas, azulejos, ladrilhos, armar andaimes;

& Assenlar e recolocar aparcthos sanitérios, tijolos, telhas e outros;

L]

cortar pedras;
e Armar formas para [abricacdo de tubos;
= Remover materiais de construgio;
¢ Responsabilizar-se pelo material utilizado;
e Calcuiar orgamentos e organizar pedidos de material;
¢ Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias 4 execugdio proprias do cargo;
e Lxecutar ouftras tarefas afins.
REGIME DE TRABALHO: Estatulario,
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas ou Provas e Titulos.

Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento ¢ outros materiais de construgdo;

HABILITACAO: Ensino Fundamental (Séries Iniciais) com E)yérjt%ﬁia na Area. /’77\
S S——— omrn. e




CODIGO: 03.06

FISCAL SANITARIO E AMBIENTAL

o Iiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, Cédigo de Postura, Cédigo de Edificagdes
e Zoncamento, Legislago ambiental e sanitaria ¢ demais disposietes legais e regulamentares
pertinentes:

e Participar das atividades de vigilinceia epidemioldgica;

e Reccber e encaminhar para analise as amostras de alimentos, bem como acondicionar ¢ armazenar
adequadamente as confraprovas;

e Preparar as amostras de alimentos para andlise;

s Pazer visita domiciliar;

o Fazer previsfo de cquipamento e material para prestar assisténela de fiscalizagdo, segundo as normas
: estabelecidas;

e Tazer atendimento de fiscalizacio, de acordo com programagio cstabelecida pela instituigio,

o Participar das atividades de capacitagdo ¢ educagiio em sadde para grupos da populagiio;

e FEfetuar diligéneras para verificagdo de notas fiscaiy de prestagio de servigos, apuragdo de demincias,
concessio de insericdo municipal e informacgfes em processo fiscal;

e Notificar ¢ aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais,

e Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais;

e Realivar a coleta de dgua, alimentos, bebidas, medicamentos ¢ outros produtos de interesse 4 saude
para angalise [iscal, de orientagfio e laboratorial.

# Realizar inspegdes sanitdrias e vistorias sanitdrias nos estabelecimentos industriais e comerciais de
uéneros alimenticios ou outre, relacionades direta ou indirctamente com a satde, para concessio de
alvard sanildario imeial,

e Revalidagdo do alvard sanitario, selo de qualidade e/ou deferimento de consultas, inspecionando as
condigoes fisicas, higiénicas e sanitarias, visando garaniir o cumprimento da Legislagdo municipal,
estadual e federal.

e Tiscalizar os bens de consumo que direta ou indiretamente se relacionam com a satde, envolvendo
todas as elapas e processos da produgio até o consumo, compreendendo matérias-primas, transporte,
armazenamento,

r Distribuiciio, comercializagio ¢ consumo de alimentos e medicamentos, sancantes, domissanitarios,
produtos quimicos, produtos agricolas, produtos biologicos, drogas veterindrias, aguas, bebidas,
agrotoxicos, biocidas, sangue,

o lemoderivados, orpfos, correlatos, tecidos, leite humano, equipamentos médico-hospitalares,
odontoidgicos, insumas, cosméticos, produtos de higiene pessoal, perfumes, dentre outros de interesse

a saude, visando garantir o

s Cumprimento da Legislagio municipal, estadual ¢ federal.




- # [iscalizar, controlar e orientar a prestagio de servigos que se relacionem, direta ou indiretamente,

com a satde, abrangendo, denire outros, servicos médico-hospitalares, veterindrios, odontologicos,
farmacéuticos, clinico

e Executar agdes de fiscalizagio e confrole sobre o meio ambiente, estabelecendo relagBes entre os
virios aspectos que interferem na sua qualidade, compreendendo tanto o ambiente ¢ o processo de
trabalho como habitagiio,

e Laver ¢ outros, sempre que impliguem riscos & sadde, como aplicagio de agrotoxico, edificacdes,
parcclamento de solo, sancamento wbano e rural, lixo domiciliar, comercial, industrial e hospitalar,
visando garantiz o cumprimento da Legislagiio municipal, estadual e federal.

s Realizar a coleta de dgua, alimentos, bebidas, medicamentos e oufros produtos de interesse 4 satde

para analise fiscal, de orientagio e laboratorial.

- = Piscalizar ¢ orientar, bascado na legislagio em vigor, os dizeres dos rétulos, bulas, prospectos de

medicamentos e produtos de interesse da Vigildncia sanitaria.

» Tiscalizar e orientar o controle das prescri¢des de receitas de medicamentos e outras terapias, quanto
a habilitagio profissional legal como tipo de talondrio, quantidades e outras especificagbes previstas em
lei.

« Apreender, interditar em depdsito, inutilizar ou coletar produtos, conforme determinacio no
Ministério da Sadde ou da Diretoria de Vigildncia Sanitdria Estadual, quando necessario,

Lo Colabora na promogfio da integracfio com oulros Orgfos e instituigdes no desenvolvimento das

atividades de Sancamento ¢ Vigilidncia Sanitaria.

e Realizar, juntamente com a Vigilincia Epidemiologica, investigagio de surtos de toxinfecedes
alimentares, bem como receber ¢ encaminhar notificages de doengas relacionadas com Saneamento e
Vigilancia Sanitaria, como acidentes de trabatho, intoxica¢des ocasionadas por alimentos, dgua,
medicamentos, saneantes, domissanitarios, metais pesados, substincias radioativas, entre outros.

= Coletar, analisar e interpretar os dados e informagdes sobre produgéio, armazenagem, distribuicsio e
consumo de produtos e servigos e condigdes de vida para a formulagfo de planos e programas de acdes
da vigilineia sanitaria e satde do trabalhador,

e Desenvolver agfies educativas nas areas de competéneia da Vigildncia Sanitaria e Satde do
Trabalhador objetivando elevar ¢ manter a qualidade de servigos, alividades, ambientes, produtos e
estabelecimentos, determinar as dreas de risco (AR) ¢ pontos criticos de controle (APPCC) em
cstabelecimentos industriais ¢ comerciais de géneros alimenticios, planejar e auxiliar o impacto das
aces de vigilincia sanitaria e satde do frabalhador ¢ estimular a participagfio da comunidade nas agdes
preventivas ¢ corretivas da iniciativa do poder ptiblico que dizem respeito 4 sadde coletiva,

e Cadastrar os estabelecimentos de acordo com o maior e/fou menor risco epidemioldgico fornecendo
outras informagdes que servirfio de base para as ages de fiscalizagio,

e Elgborar panfletos, folhetos, cariazes, cartilhas, manuais, slides, fitas de video ¢ outros materiais
educativos em conjunto como outros setores de educagdo em satde, objetivando agGes integradas.

e QOrganizar o registro de anfecedentes, cadastro de profissicnais, atividades ¢ estabelecimentos
relacionados com a satde, realizando visitas de controle de fiscalizagio de pesponsabilidades téenicas.




e Identificar e diagnosticar os problemas de saude mais comuns decorrentes das condigfes. de
saneamento das habitac@es, dos ambientes de trabalho, dos produtos e servigos de interesse da Vigildneia

Sanitdria.
o Participar ¢ promover reunifes com a comunidade, colaborando na elaboragfo de propostas para a
resolucio dos problemas identificados acerca de assuntos da drea de saneamento basico, ambiental, de
produtos ¢ servigos, bem como realizar atividades de orientagdo 4 populagio quanio a estratégias
relacionadas ao Sancamento Basico, no controle de roedores e vetores de interesse da satde pablica, e
criacio de animais domdsticos em perimetro urbano.
e Dxecutar oulras tarcfas afins.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanats.

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

HABILITACAO: Ensino Médio Completo.
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DESCRICAO DOS CARGOS E SUAS ATRIBUICOES:

CODIGO: 04.01
TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

¢ Fxecutar frabalhos relacionados com a organizagiio e atvalizagio dos arquivos e fichérios;

e Rediglr instrugdes, ordens de servigo, minutas de cartas, olicios, memorandos e atos administrativos
sobre assuntos do orgao;

s Minutar contrafos em geral;

¢ Auxiliar na aquisigio ¢ suprimento de material permanente e de consumo, divalgacio de editais e
outras tarefas correlatas;

s Elaborar e auxiliar nos processos de compras;

e Fazer anolagOes nas fichas, nos Tivros ¢ nos exemplares de ocorréncias verificadas nos registros em
peral;

e Colaborar na redagio de relatérios anuais ou parciais atendendo a exigéneias ou normas do érgfio;

o Pxpedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certides e termos de ocorréneia em geral;

o Preparar documentos necessérios para o funcionamento do orgio;

o Realizar registros em geral;

e Scerelariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as

suas atividades; y\
e Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagio de docementds; ) . '
(\/]




o Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificagfio, recebimento, classificagfio registro,
puarda, codificaciio, ramitagdo e conservagiio de documentos, processo e papéis em geral;

¢ Colaborar nos estudos e elaboragiio de trabalhos téenicos relativos a projetos de planos de agio;

¢ Acompanhar ou participar da elaborag@o de anteprojetos de leis e decretos;

o Realizar cstudos e pesquisas sobre atribuigdes de cargos, a fim de possibilitar sua classifica¢do e
retribuigiio, a organizagéio de novos guadros de servieos, novos sistemas de ascensfio, progressio e
avaliacio de cargos:

e Participar na elaboracio de projetos ou planos de organizagiio dos servigos, inclusive para a aplicagio
de processamento eletrénico;

s [istudar e propor normas para administragiio de material;

e [ixecutar servigos de apoio nas drcas de recursos humanos, administragfo, [inangas e logistica;

o Atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos;

e [ratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

o Fxecutar trabalhos administrativos ¢ de recursos humanos;

o Realizar, conferir, orientar e supervisionar a¢Bes de departamento pessoal, relacionadas a folhas de
pagamento, concesstes de beneficios, {¢rias, gratificag@es natalinas, afastamentos, remogdes, cessdes,
reabilitagdes, recolmmentos de obrigagdes fiscais e trabalhistas, entre outras;

o Afendimento ao publico referente informagdes pertinentes as atividades correfatas ao setor a qual esta
+ designado;

o Promover a execugio orgamentaria dos drgdos da estrutura administrativa e dos registros contdbeis
da receita e da despesa;

s Acompanhar ¢ controlar os resultados da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial do érgéo;

e Clagsificar a receita; '

e [imitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques;

o Relacionar notas de empenho, subempenhos ¢ estorno emitidos no més, com as somatdrias para
fechar com a despesa orgamentaria;

e [fctuar balango ¢ balancete;

e Registrar todos os bens e valores existentes nos orgios publicos;

e Controlar os servigos orgamentarios ¢ bancarios, inclusive a alteragiio orgamentéaria;

e [rovidenciar a guarda de toda a documentag8o para posterior andlise dos 6rglos competentes;

e [laborar registros contdbeis da execugfio orcamentaria,

¢ Conlerr boleting de caixa;

e Llaborar guias de recolhimento ordens de pagamento ¢ rescisio de contrato de trabaiho;

e Controlar a execucfo orgamentaria;

e Relacionar e classificar a despesa ¢ os empenhos por itens or¢amentarios;

o Flaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo;

e Analisar os balancos gerais ¢ balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de indices
contabeis, para orientagdo;

dinheiro;

&

e Coordenar e controlar as prestactes de contas de responsaveis por valgtes ¢

!




e Iiscalizar, controlar ¢ codificar as entradas ¢ safdas de materiais permanentes do almoxarifado, bem

como os bens adquiridos ou baixados para doagfo, permuta ou transferéneia,

= [nventariar anualmente, o material e os bens méveis pertencentes ao 6rgio;

e Fxpedir, iermos de regponsabilidade referente a bens moveis e imdveis de cardfer permancnte;

e Organizar ¢ manter atualizado o cadastro de bens maéveis ¢ imdvels do drgéo;

e Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contdbels;

s Dlaborar matérias para divulgagfio em radios, jornais, site do municipio entre outros meios de
divulgagio de atos oficiais;

e Fiaborar comunicados e avisos em geral;

o Auxiliar na organizacio de eventos do Municipio, tais como, providenciar lanche, protocolo, arrumar
o local, decoragio, instalar Datashow, entre outros;

&

Desempenhar tarefas semelhantes e afins.
REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou Provas ¢ Titulos.
HABILITACAO: Portador de Diploma de 3° Grau — Curso Superior.

CODIGO: 04.02
TECNICO EM CONTRATOS I CONVENIOS

Viabilizar a captagiio de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e & inictativa privada,

L]

visando & celebragiio de convénios e contratos de repasse;
s Realizar levantamento ¢ gerenciamento de documentos de natureza contabil, juridica e de engenharia,

através de estudos ¢ elaboraciio de projetos basicos, com o objetivo de atender as exigéneias de
operacionalizaciio d as Areas responsivels pelo repasse de recursos;

e Cerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido ¢ do Estado para o Municipio;

¢ Acompanhar as aces de celebrago, exccuglio orgamentaria ¢ financeira, bem como a prestagiio de
contas dos contratos de repasse;

e Promover a articulagiio da Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Finangas com as demais
Secrefarias ¢ érgdos municipais com vistas a celebragio de convénios e contratos de repasse;

e Manter cadastre atualizado dos convénios e contratos firmados, bem como a situagio administrativo-
financeira de cada um;

o Acompanhar og recebimentos de valores atinentes aos convénios ¢ contratos mantendo sistema de
cobranca pessoal ou por (elefone, conforme a necessidade identifjeada, que garanta a execugio

financeira desses instrumentos;




+ lornecer & administragio superior as informacdes ou relatérios periddicos que possibilitem o

acompanhamento dos contratos ¢ convénios vigentes, quando solicitado;

o Darotientagdes téenicas as secrefarias municipais, quanto aos procedimentos necessarios a realizagiio
de convénios e contratos quando solicitado:

» Realizar prestagiio de contas dos convénios e contratos, junto s instituicdes parceiras, conforme
cldusulas pactuadas;

¢ Receber ¢ analisar as prestacio de contas dos recursos concedidos e apos encaminhar a Contabilidade
¢/ou a Controladoria Municipal

#  Acompanhar a cxecugdo ¢ realizar a prestagiio de contas dos recursos recebidos e das transferéncias
voluntirias ¢ fundo a fundo;

» Preparar, em conjunto com a assessoria juridica, as minutas dos instrumentos necessdrios
formalizagio dos convénios cedidos, bem como acompanhar e analisar as prestagdes de contas,
conforme clausulas pactuadas.

« Controlar os prazos de vigéneia dos convénios e contratos, para a promocio de suas prorrogagies,
termos aditivos ou rescisio dentro dos pardmetros de sua vigéneia.

¢ Atuar no plangjamento ¢ controle de projetos e planos de trabalho visando a obtengfio de recursos
para a Prefertura Municipal;

= Llaborar planos de trabalho ¢ propostas para as esferas Estadual e Federal;

¢ rovidenciar a documentagio solicitada para complementagiio de projetos ¢ propostas;

e Supervisionar o andamento de convénios, contratos de repasses e financiamentos junto 4 Caixa
iFederal ¢ outros f)rgﬁos;

e Asscssorar durante a implantagfio ¢ execugio de projetos;

e Assessorar no plancjamento de agdes ¢ na elaboragéio de planos municipais de desenvolvimento;

e Asscssorar a Assisténcia Social na realizagfo dos programas habitacionais;

- s Realizar averbacies ¢ regularizactes das dreas pablicas municipais;

+ Minutar contratos e convénios em geral e acompanhar a exceugiio dos mesmos;

s Operar o Sistema de Gestdo de Convénios, Contratos de Repasse e Termos de Parceria — SICONV
do Governo Federal:

e [iletuar ¢ executar prestagdes de confas em geral;

= Providenciar documentos para a realizagfio de convénios e contratos;

»  Lixecutar servigos de digitagiio;

s Providenciar material de expediente;

c# Confeccionar relatorio de servigos diversos:

s Selecionar ¢ arquivar documentos;

o Selecionar, organizar ¢ manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;

» Prestar auxilio a toda atividade téenica, desenvolvida na sua drea de atuagio;

o Organizar ¢ controlar os servigos de recepeio, encaminhamento de documentagiio e correspondéneia

em geral:

¢ Conlrolar e arquivar publica¢Bes oficiais; @ 0 P




o Orientar ¢ claborar a classificagfio, codificagfio, catalogagio e tramitagdo de papéis e documentos sob
© sua responsabilidade;

e [istudar ¢ propor a basc da vivéncia adquirida no desempenho das atribuiges, medidas destinadas a
simplificar o trabalho e a reduciio do custo das operacaes;

e Lixpedic relatdrios das atividades desenvolvidas no setor;

- » Reccber ¢ (ransmitir ao superior, mensagens recebidas;

= Realizar regisiros contdbeis de pequena complexidade;

e Preparar documentos financeiros e de desembolso;

o [ifetuar registros referentes ao controle da receita, despesa ¢ do patrimonio do drgfio; operar aparelhos
de processamento de dados;

¢ Redigir instrugdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos administrativos
sobre assuntos do érgdo;

e Auxiliar na aquisi¢iio e suprimento de material permanente ¢ de consumo, divulgacio de editais e

oultras alividades correlalas;

Ce  Pazer anolagBes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias em geral;

Colaborar na redacio de relatorios anuais € parciais atendendo exigéneias do orgéo;

L]

@

Preparar documentos necessérios para o funcionamento do orgio;

e Sugerir métodos ¢ processos de trabalho para simplificagfio, recebimento, classificagio, registro,
guarda, codificagio, tramitagdo e conservagio de documentos, processos ¢ papéis;

e EBlaborar matérias para divulgagiio em radios, jornais, site do municipio entre outros meios de
| divulgacio de atos oficiais;

o Elaborar comunicados ¢ avisos em geral;

e Auxiliar na organizagio de eventos do Municipio, tais como, providenciar lanche, protocolo, arrumar
o local, decoracio, instalar Datashow, entre outros;

¢ Desempenhar ¢ executar outras atividades semelhantes ¢ afins.
REGIME DE TRABALHO: Istatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas scmanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas ¢ Titulos.
HABILITACAQ: Portador de Diploma de 3° Grau - Curso Superior.

CODIGO: 04.03
TECNICO EM ATIVIDADES AGROPECUARIAS

e [laborar ¢ orientar estudos ou programas para recuperacio e desenvolyunento de propriedad

S rurais,
| servicos de instalagio de posto, observando a téenica conveniente, 1Y . M "




¢ Dar pareceres e sugestdes sobre o aspecto da atividade agropecudria, atendendo ao seu
aperfeigoamento ¢ s condiges sociais do homem do campo,

e Orientar a exceugdo do trabalho de campo na area de mecanizagdo do solo, fertilizante mineral e
orgénico ¢ auxiliar na elaboragiio de projetos respectivos.
e Prestar assisiéneja ¢ orlenlagio aos agricultores ¢ criadores.
= Atender consulfas feitas por lavradores e eriadores.
e Orientar a produgiio, administracdo e planejamento agropecudrio.
¢ Organizar e ispecionar granjas, pomares, hortas e plantagdes em geral.
e Orentar a armazenagem ¢ comercializagio de produtos de origem animal e vegetal,
e Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentagiio de campo.
e Prestar assisténcia ¢ orientagfio nos programas de extensio rural.
e Orientar trabathos de conservagiio do solo.
#» Participar dos trabalhos de experimentagiio, abrangendo: adubacfio, variedades resistentes i ferrugem,
herbicidas e fungicidas.
e Participar de previsdes de safras.
e Prestar assisténeia no tocante ao erédito agricola.
s Orienlar a produgio de sementes ¢ mudas,
¢ lixecular outras tarefas semelhantes.
REGIME DE TRABALHO: Istatutério.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piiblico de Provas ou Provas e Titulos.

HABILITACAO: Nivel Médio Completo com Certificada de Técnico Agricola.

CODIGO: 04.04
TECNICO EM ENFERMAGEM

» Prestar assisiéneia de enfermagem ao individuo, Tamilia e comunidade visando a promogéo, protegio
¢ recuperacgfio da saude.

e Fazerprevisdo de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem, segundo as normas
estabelecidas.

v Fazer alendimento de enfermagem, de acordo com programaciio estabelecida pela Instituicio.

. & Participar na orientagéio a saide do individuo e a grupos da comunidade.

¢ Participar das atividades de capacitagiio e educagio em satde para grupos da populagio.

= [ixecutar cutros procedimentos de enfermagem de acordo com as normas técnicas.
PO

e Admivistrar medicamentos, mediante preserigdo ¢ utilizagio a téenica de Aplig adequadg—f,
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Participar na execugdo de programas de vacinagio, de acordo com o esquema adotado pela Secretaria

- da Saode.

Fazer coleta de material para exames complementares e proceder a sua identificagfio e registro.
Fazer notificagio de doengas transmissiveis.

Participar das atividades de vigilancia epidemiologica.

Fazer visita domiciliar.

Supervisionar e coordenar o pessoal de enfermagem na auséncia do enfermeiro, quando designado,

na exceucio de tarefas estabelecidas,

&

5

Controlar o estoque de material, visando a provisdo das necessidades.
Requisitar material de laboratério ¢ verificar a sua correta especificagiio e acondicionamento.

Orientar ¢ exceular 0s servicos de lavagiio, esterilizagfio, montagem de materiais e equipamentos

utilizados no setor.

=4
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Preparar o paciente para consuitas, exames e tralamentos;
Observar, reconhecer ¢ descrever sintomas, ao nivel de sua qualificagdo.
Execcutar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina;
Ministrar medicamentos por via oral ¢ parental;
Realizar controie hidrico;
Fazer curativos;
Fxecutar tarefas referentes 4 conservagio e aplicagio de vacinas;
Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissivels;
Realizar teste ¢ proceder 4 sua feitura, para subsidio de diagnostico;
Colher material para exames laboratorial;
Prestar cuidados de enfermagem pré ¢ pés-operatérios;
Zelar pela Jimpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de saide;
Integrar a equipe de saide.
Participar de atividades de educagiio em satide.
REGIME DI TRABALHO: Estatutirio.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou Provas e Titulos.

'I'IABH'IF]‘ACAU: Nivel Médio Completo com Certificado de Téenico em Enfermagem e
Registro no COREN.




CODIGO: 04.05
TESOUREIRO

s Acompanhar e controlar os resultados da gestiio financeira do 6rgio;

e Participar na claboragio de propostas correlatas;

e Classificar receila e despesa;

s Lmitir ordens bancdrias e cheques;

& laborar termo de conferéncia de caixa e demonstragiio de saldo;

s Controlar saldos de caixa;

s Providenciar toda grade de documentos, boletins de caixa;

e imitir boleting de caixa;

¢ Lifetuar com autorizacio lransagdes que envolvam dinheiros;

s Receber dinheiros;

e Efetuar cobrancas;

e Efcetuar pagamentos;

L e [fetuar registros contdbeis;

s Controlar conlas bancarias;

e IFletuar a conciliagdo bancaria;

¢ Controlar cobrangas ¢ recebimentos de Tmpostos, taxas, multas ¢ tributos de qualquer natureza;

e Realizar controles de caixas se existentes;

e  Assimar cheques, e documentos se ordenado;

o Desenvolver suas fungdes respeitando as normas legais existenles e que serfio inseridas no
ordenamento vigente:

o Agir com Ctica ¢ aprego a sua fungio;

= Auxiliar o setor administrativo no desenvolvimento de seus trabalhos.

e Auxiliar e elaborar prestagio de contas dos recursos recebidos ¢ concedidos;

e Lifetuar pagamentos ¢ reeebimentos, de acordo com autorizagiio do Chefe do Exccutivo;

s Planejar, organizar ¢ executar os servigos de Tesouraria;

- e Solicitar, quando necessario, auxilio na execugiio dos seus servigos;

e Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do Fxecutivo.

s Comparar o saldo de scus livros com os extratos bancédrios, para assegurar a exatidao dos registros;
e Manter, sob sua guarda ¢ em ordem, todos os documentos relativos ds receitas e despesas que dio
suporte aos balancetes;

c s Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigacdes financeiras da Prefeitura
Municipal, assinando, com o Chefe do Exceutivo, os cheques ¢ ordens de pagamento;

e [missio de Ordem Bancaria ¢ Guia de Recebimento;

e Comunicar os pagamentos fcitos, aos solicitantes;




das diarias, adiantamentos e

¢ Solicitar e analisar as prestagdo de contas dos recursos concedidos,

passagens ¢ cncaminhar a Contabilidade e/ou a Controladoria Municipal;
® Desempenhar tarefas correlata,

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.

CARGA HTORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas ¢ Titulos.

HABILITACAQ: Portador do Diploma de Bacharel em Ciéneias Contédbeis,




NIVEIS:
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DESCRICAO DOS CARGOS E SUAS ATRIBUICOES:

CODIGO: §5.61

ADVOGADO

e Asgsessorar e orientar as chefias nos assuntos relacionados com os conhecimentos téenico-
especializados da categoria;

s Emitir parcceres de natureza juridica.

o Programar, organizar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com assessoramento
juridico em geral.

o Lavrar a analisar editais, contratos, convénios, acordos, ajustes ¢ respectivos aditivos, e similares,

+ Representar a instituigio em Juizo.

e Assislir as reclamatdrias trabathistas movida por funcionarios ou ex-funciondrios.

e Acompanhar permanentemente o andamento de processos e agbes juridicas.

»  Acompanhar as publicagdes de natureza juridica especialmente as ligadas as atividades do érgdo.

e [laborar anteprojetos de leis, deereto-lei, deerctos, resolugdes, regulamentos, portarias, normas
internas, ¢ sumilares.

e laborar exposicio de motivos que exijam atengiio espectalizada do profissional.

= Participar de comissdes disciplinares ou de sindicancias.

e Defender direitos e interesses de Municipio, representando-o em juizo ou fora dele, nas agles em que
este for autor, réu, ou interessado, acompanhando o andamento de processos, praticando os atos

necessdrios para garantir scu trimite legal, prestando assisténeia juridica,.propondo ou contestando




projetos de lei, analisando legislagio para atualizagio e implementagfio, apreseniando recursos,
comparccendo a audiéneias e outros atos, dentro dos principios éticos.

Lo Prestar assessoria juridica exirajudicialmente, mediando questdes, coniribuindo na elaboragiio de
projetos de lei, proferindo palestras, prestando servicos de peritagem, arbilrando interesses de partes,
formalizando parecer téenico juridico, firmando acordos, realizando audiéncias administrativas,
participando de negociacdes coletivas.

e Adequar os fatos a legislagdo aplicdvel, estudando a matéria juridica ¢ de outra natureza e consultando
codigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

¢ Obter os clementos neeessarios & defesa ou acusagio, complementando ou apurando as informagdes
levantadas, bem come tomando oulras medidas como preparar a delesa ou acusagBo e arrolar e
correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado para apresenta-los em juizo, entre outros.

o Redipir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre questfes de
naturcza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabathista, penal, constitucional ¢ outras, bem como
atos administrativos, convénios, termos administrativos, projetos de lei, entre oufros.

« Hletuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como coordenar e participar
de comissoes de inquéritos e sindicancias.

¢ Assistir a Prefeitura, Autarquia ou Fundagfio, na negociagfio de contratos, convénios, ¢ acordos com
- outras entidades pablicas ou privadas, bem como avaliar os procedimentos referentes aos diversos tipos
- de convénios ¢ contratos firmados, examinando toda a documentacdo e os aspectos legais concernentes
a transagio.

o Representar, guando designado, a Secretaria Municipal, Fundagio ou Autarquia em que esta lotado.
e Supervisionar ¢ executar programas, projetos ¢ scrvigos sociais desenvolvidos pela administragio
publica, direta, indireta, entidades ¢ organizagdes populares do municipio.

e Lilaborar parcccres, informes téenicos ¢ relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
obscrvagtes e sugerindo medidas para implantagiio, desenvolvimento ¢ aperfeicoamento de atividades
em sua arca de atuagdo.

o Ministrar treinamento, palestta ¢/ou aula de aperfeigoamento do pessoal téenico e auxiliar,
realizando-as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
e sua arca de atuagio,

o Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras sceretarias, outras entidades piiblicas efou
| particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposigdes sobre situagfes e
- problemas identificados, oferecendo sugestes, revisando ¢ discutindo trabathos téenico-cientificos, para
fins de formulaciio de diretrizes, planos e programas de trabalho alctos ao Municipio.

o Agsossorar ¢ orienfar todas as sceretarias;

o Orientagio juridico-social para o CRAS ¢ CREAS,;

e Emissio de laudos e pareceres na area afim;

o Desempenhar outras atividades semelhantes,

REGIME DE TRABALHO: Estatutirio.

CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas semanais. I




CONDICOLS PARA INGRISSO: Concurso Puiblico de Provas ou Provas e Titulos.

: HABILITACAO: Portador do Diploma de Bacharel em Direito, com Registro no Respectivo
Orgiio da Profissio.

CODIGO: 05.02

ASSISTENTE SOCIAL

e Planciar, coordenar, controlar e avaliar programas ¢ projctos na drea do Servigo Social, aplicados a
individuos, grupos ¢ comunidades.

e Yilaborar e /ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantagdo e ampliagio de servigos
especializados na drea de desenvolvimento comunitario.

o Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais ¢ interpretar junto a4 cquipe de sadde a
situacdo social do individuo e sua familia.

- e Tornecer dados sociais para a clucidaciio de diagnostico médice e pericial.

e Diagnosticar ¢ tratar problemas sociais que impegam comunidades, grupos e individuos de atingirem
~um nivel satisfatério de saide.

e Desenvolver atividades que visem a promogiio, prolegiio e a recuperagio da saiude da populagio,
ocupando-se das aplicagdes sociais, culturais, econdmicas, que influem diretamente na situagfio saude,
através da mobilizaciio ¢ desenvolvimento das potencialidades humanas e sociais,

s Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e para que possam
proporcionar os beneficios necessdrios a populagfo.

» Prover, adequar e capacifar recursos humanos institucionais e¢/ou comunitdrios, necessarios para a
realizacio de atividade na drea do Servigo Social.

o Participar de programas de treinamento de pessoal téenico ¢ auxiliar para o desenvolvimento das
aches de educacio em sande.

o Participar das agfes que visem & promogio dos servidores da instituigéo.

e Acolher, prestar informacgdes e dar encaminhamento as familias usudrias do CRAS ¢ CREAS;

o Planejamento e implementagiio do PAIF, de acordo com as caracteristicas do terrilorio de abrangéneia
do CRAS:

o Realizacio de atendimento particularizados ¢ visitas domiciliares as familias referenciadas ao CRAS;
¢ Apoio téenico continuado aos profissionais responsédvels pelos servigos de convivéneia ¢
fortalecimento de vineulos desenvolvidos no territorio ou no CRAS;

»  Acompanhamento de familias encaminhadas pelo scrvigos de convivéncia ¢ fortalecimento de
vinculos ofertados no territorio ou no CRAS;

e Realizacio de busca ativa no territorio de sbrangéncia do CRAS e desenvolvimento de projetos que
vigam prevenir aumento de incidéneia de situagio de risco;

o Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;

o Alimentacio de sistema de informago, registro das agdes desenvetvidas e planejamento do trabalho

de forma coletiva;




o Articulagdo de agles que potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéneia;

s Realizagio de encaminhamentos para servigos setoriais;

s Participacde das reunidies sistematicas no CRAS e CREAS, para plancjamento das agBes semanais a
serem desenvolvidas, deflinigdo de fluxos, instituigdo de rotina de atendimento ¢ acolhimento dos
LSUATIOS

o Organizagio dos encaminhamentos, fluxos de informagles com outros selores, procedimentos,
estratégias de respostas as demandas ¢ de fortalecimento das potencialidades do territorio;

s Plaboragio junto com as familias/individuos do Plano de acompanhamento individual ¢/ou familiar,
considerando as especificidades ¢ particularidades de cada um;

e Realizaciio de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar, individuais e em
grupo;

e Realizacdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelos CREAS, quando necessario;

s Realizacdo de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demats politicas pablicas
setoriais ¢ Orgios de defesa de direito;

e Trabalho em equipe interdisciplinar;

o Participagdo nas atividades de plancjamento, monitoramento e avaliagio dos processos de trabalho;
« Participaco das atividades de capacitagio ¢ formacéo continuada da equipe do CREAS, reunides de
equipe, estudos de casos, ¢ demais atividades corretatas;

- e Descrupenhar tarefas semelhantes.

‘ REGIME DE TRABALHO: Estatutério.

CARGA HORARIA: 40 (guarenta) horas semanais.

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas ¢ Titulos.
HABILITACAO: Portador do Diploma de Assistente Social, com Registro no Respectivo Orgfo

Fiscalizador da Profissio.

CODIGO: 05.03

CONTADOR

s Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade.

s [aborar os balancetes mensais, or¢amentarios, [inanceiro e patrimonial com os respectivos
demonstrativos.

« [ilaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos.
e [ilaborar registros de operagdes contabeis.

e Organizar dados para a proposta or¢amentaria.

e lilaborar certificados de exatidio de balancos e oufras pegas contabeig.




[

[‘azer acompanhar da legislagiio sobre execugio orgamentaria,

[

Controlar empenhos ¢ anulagio de empenhos.

Orientar na organizaciio de processo de tomadas de prestagio de contas.

L2

Assinar balangos ¢ balancetes.

2

» Pazer registros sisteméticos da legislagdo pertinente as atividades de contabilidade de administragio
Financeira.
o Preparar relatérios inlormativos sobre a situagdo financeira e patrimonial das reparti¢es.
e Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de nalureza técnica, juridico-contabil
financeira ¢ orgamentéria, propondo se for o caso, as soluges cabfveis em tese.
¢ Pmitir pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos contabeis, {inanceiros e orgamentarios.
e Fornceer dados estatisticos de suas atividades.
= Apresentar relatério de suas atividades.
e [Desempenhar outras tarefas semelhantes.
REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 40 {quarenia) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas ¢ Titulos.

HABILITACAO: Portador do Diploma de Bacharel em Ciéneias Contdbeis, com Registro no
Respectivo Orgio Fiscalizador da Profissio.

CODIGO: 05.04
ENGENHEIRO AGRONOMO

« Orientar ¢ revisar, com certo grau de autonomia de aglo e critério, as atividades de equipes de
funcionarios da categoria inferior;

s [ntrodugiio e criagiio de variedades de plantas de clevada produtividade, caracteristicas tecnolégicas
¢ de mercado desejavets;

s Introduglo, selegfo, melhoramento ¢ produgio de legumes, cereats, raizes, tubérculos, bulbos,
oleapinosas, exteis, horticotas, fruticolas ¢ outras culturas de interesse econdmico;

o Producgio, multiplicagiio ¢ teenologia de sementes ¢ mudas;

o Dicolopia, fisiologia, botdnica ¢ taxionomia vegetal;

o Nutricio vegetal, corretivos ¢ fertilizantes;

s Biologia, quimica e fisica do solo;

s Timprego de produtos quimicos ¢ bioldgicos na agricultura;
s Orientagio aos usudrios, em téenicas relacionadas com a produgio vegeta;

Organizagio de programas e campanhas de profilaxia e combate ¢ doengas




e Avaliagio agricola;

¢ [xercer atividades relacionadas com a influéneia do solo, seus acidentes e produtos na transmissdo

- de doengas endémicas;

¢ FHsiudo sistematico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua distribuigio geogréfica
e estacional, objetivando a eliminaco desses criadouros;
s Avaliagio dos resuitados do use de herbicidas nas plantas visadas, na flora circundante e naquela que

- existir nas propriedades rurais proximas;

¢ Conlrole das dreas em que forem aplicadas herbicidas, quanio a recuperagdo e ressurgimento das
plantas combatidas;

e istudo do solo, mananciais, vegetagiio neles existentes ou ao longo de cursos d'dgua e alagados, para

identificaciio de criadouros de paragitas patogénicos ou de vetores de doengas endémicas;

o Projeto, diregfio ou orientagfo da execugdo de pequenas obras de hidrografia sanitdria, com fins
profitdlicos ou de controle de endemias;

o Tarticipacio no reconhecimento geografico de drca para a implantagdo de programas ou atividades,
tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em fungiio de fatores geoclimaticos existentes;

e (rientacdo na confeccfio de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros dados necessarios

ao plancjamento e execugdo de planos de trabalho;

e Orientagfo da exceugiio de levantamento de dreas em processo de povoamento ¢ colonizago, de seus
fatores ecoldgicos ¢ outros que impliquem em riscos epidemiologicos;

e Orienlaciio na manutengiio, conservagio ¢ recuperagio de equipamentos operacionais e participagio
em sua seleciio para aquisiciio;

= Participacio no plangjamento, execugdo e supervisio das operages de inseticidas;

s Plancjamento ¢ dire¢iio de operagdes de campo contra vetores de doengas endémicas ¢ marea em que

- ocorra resisténela dos mesmos aos métodos convencionais para o seu controle;

o Investigacdes sobre o valor fitossanitario dos diversos produtos empregados no combate de pragas e
doencas dos vepetais;

¢ Divulgacio com f{ins cducativos de métodos e processos de combate a pragas ¢ doengas dos vegetals,
alravés dos meios de comunicagiio usuais;

¢ [ixecughio de servicos de desinfecgfio fitossanitaria;

e Inspeciio e vegetals submetidos 4 quarentena;

s (rientagfo acs usudrios de técnicas relacionadas com a defesa fitossanitéria;

s Resoluciio de problemas ccondmicos da produgéo agricola ¢ a decisdes econdmicas que deverfio ser
tomadas a nivel das unidades de produgio;

» Integragio do sctor agricela nos planos ¢ programas regionais ¢ nacionais;

e Programas de investimentos no setor agricola;

s Viabilidade econdmica dos experimentos agropecuarios;

¢ Qrienlagfio aos usuarios, cm téenicas refacionadas a economia rurat;

¢ Levantamento do uso atval, capacidade de uso, classificagio, planejamento e conservagéo do solo;

e Mecanizagio agricola;

Construgdes rurais;
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Instalagtes clétricas de baixa tensdo, para [ins agricolas;

Topogralia e folointerpretagio;

Irrigagiio e drenagem para fins agricolas;

Captagiio de aguoas, reservatorios e barragens para {ins agricolas;

Iistradas de rodagem vicinais para fins agricolas;

Exame de problemas téenicos de engenharia rural;

Ornientagiio aos usudrios, em técnicas relacionadas & engenharia rural;

Orientacfo aos usudrios, em relagfio & tecnologia agricola;

Emitir laudos ¢ parcceres sobre assuntos de sua competéncia;

Manter permanente articulagio com oOrgios estaduais ¢ federais, visando aplicagio de melhores

Léenicas no setor;

Apresentar relatdrios periddicos.

Desempenhar tarefas semelhantes.
REGIME DE TRABALIIO: Ustatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenia) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRIESSO: Concurso Pablico de Provas ou Provas ¢ Titulos,

HABILITACAO: Portador do Diploma de Bngenheiro Agrénomo, com Registro no Respectivo

Orgio Fiscalizador da Profisséo.

CODIGO: 05.05
ENFERMEIRO
s Participar no planejamento, execugfo ¢ avaliagio de planos e programas de sadde.
e Puarticipar da formulag&o das normas ¢ diretrizes gerais dos programas de saide desenvolvidas pela
Instituigéio.
e Formular normas ¢ diretrizes especificas de enfermagem.
o QOrganizar ¢ dirigir servigos de enfermagem e suas atividades na Instituicio.
e Fazer consultoria, auditoria ¢ cmitir pareceres sobre a matéria de enfermagem.
s Desenvolver atividades de supervisfo em todos os nivels assistenciais.
o Irestar assessoria quando solicitado.
e Desenvolver educaciio continuada de acordo com as necessidades identificadas.
e Promover a avaliagfio periddica da qualidade da assisténeia de enfermagem prestada.
e Participar do plancjamento e prestar assisténcia em situacdes de emergéneia ¢ de calamidade pblica,
quande selicitado. N




' e [ilaborar ¢ executar uma politica de formagio de Recursos Humanos de Enfermagem de acordo com
|

o Realizar consulta de enfermagem ¢ preserever a assisténcia requerida,

as necessidades da Instituigio,

e Pazer notificacio de doengas transmissiveis.

e Participar das atividades de vigilincia epidemiologica.

e Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas do individuo, familia ¢ a

comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela Instituigio.

e ldentificar ¢ preparar grupos da comunidade para participar de atividades de promogio e prevenglo
da sande.

e Participar de programas de satde desenvolvidas pela comunidade.

s Promover ¢ participar de atividades de pesquisa operacional e estudos epidemiologicos.

¢ [laborar mformes téenicos para divulgagio.

s (olaborar no desenvolvimento das atividades com a saide ocupacional da Instituiciio em todos os
niveis de atuaciio

s Desempenhar outzas fungdes afins.

o Participar do processe de territorializagio ¢ mapeamento da drea de atuagfio da equipe, identificando
arupos, familias ¢ individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, ¢ da atualizagfio
continua dessas informages, priorizando as situagtes a serem acompanhadas ne planejamento local;

o Realizar o cuidado em satde da populagdo adscrita, prioritariamente no dmbito da unidade de satde,
no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagfes, entre outros), quando necessario;
o Realizar agdes de atengfo integral conlorme a necessidade de satde da populagio local, bem como
as previstas nas prioridades e protocolos da gestio local,

o Garantir a inlegralidade da atengfio por meio da realizagiio de agdes de promogio da sande, prevengio

- de agravos e curativas; ¢ da garantia de atendimento da demanda esponténea, da realizagio das ages

programaticas ¢ de vigilincia a satde;

- e Realizar busca ativa e notificagio de doengas e agravos de notificagiio compulséria ¢ de outros
- agravos c situagoes de importincia focal;

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

o Responsabilizar-se pela populagiio adscrita, mantendo a coordenagio do cuidado mesmo quando esta
necessita de atenciio em outros servigos do sistema de satde;

¢ Participar das atividades de plancjamento e avaliagio das agBes da equipe, a partir da utilizagtio dos
dados disponiveis;

e Promover a mobilizagio ¢ a participagio da comunidade, buscando efetivar o controle social;

e Tdentificar parceiros ¢ recursos na comunidade que possam potencializar ag@es Inter setoriais com a

equipe. sob coordenagiio da SMS;

e Garantir a qualidade do repistro das atividades nos sistemas nacionais de informacio na Atengéo

Rasica; e,

o Participar das atividades de educagiio permanente; ¢

o Realizar outras acdes e atividades a serem definidas de




o Planeiar, gerenciar, coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS;

e Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagiio ¢ educagiio permanente dos ACS, com
vistas ao desempenho de suas fungdes;

o Facilitar a relaciio entre os profissionais da Unidade Basica de Satde ¢ ACS, coniribuindo para a
organizacio da demanda referenciada;

e Realizar consultas ¢ procedimentos de enfermagem na Unidade Bisica de Satde ¢, quando
necessario, no domicilio e na comunidade;

o Soliciiar exames complementares e prescrever medicagdes, conforme protocolos ou outras
normativas téenicas estabelecidas pelo gestor municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposi¢oes legals da profissio;

e Organizar ¢ coordenar grupos especificos de individuos e familias em situagio de risco da area de
- atuacio dos ACS; ¢

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

o Realizar assisténcia integral (promo¢io ¢ proteciio da satde, prevenglio de agravos, diagnostico,
tratamento, reabilitacio e manutengdio da satide) aos individuos ¢ familias na USE e, quando indicado
ou necessario, no domicilio ¢/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc), em todas
as Tuses do desenvolvimento humano: infincia, adolescéncia, idade adulla ¢ tereeira idade;

o Conforme protocolos on oniras normativas téenicas estabelecidas pelo gestor municipal ou do Dislrito
Federal, observadas as disposicdes legais da profissiio, realizar consulta de enfermagem, solicitar exames
complementares ¢ prescrever medicagoes,

»  Plancjar, gerenciar, coordenar ¢ avaliar as a¢es desenvolvidas pelos ACS;

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

e Contribuir ¢ participar das atividades de Educagio Permanente do Auxiliar de Enfermagem, ACD e
THD, ¢

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

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenia) horas scmanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas e Ttulos.

HABILITACAO: Portador do Diplema de Infermeiro, com Registro no Respectivo Orgiio

Fiscalizador da Profissio.




CODIGO: 05.00 ¢ §5.07

ODONTOLOGO

e Participar na claboragdo de normas gerais de organizagdo ¢ funcionamento dos servigos odonto-
santtdrios.

s Aplicar as normas téenicas que regem as atividades de odontologia sanitéria a fim de que sejam
intcgralmente cumpridas da maneira prevista ouna forma de adaptagio que mais convenha aos inferesses
¢ necessidades do servigo.

» [ncarar o paciente ¢ sua satide como um todo, tentando cvidenciar as causas de suas necessidades
 odontoldgicas.

e Ixaminar as condigdes buco-dentdrias do paciente, esclarecendo sobre diagndstico ¢ tratamento
mdicado.

o lazer o encaminhamento 4 servicos ou entidades competentes dos casos que exijam tratamento
especializagio.

o Aplicar medidas tendentes  melhoria do nivel de satde oral da populagio avaliando os resultados.
L« Promover e participar do programa de educagio e prevengio das doengas da boca, esclarecendo a
populagio métodos clicazes para evitd-las.

Requisitar ao érgio competente todo material téenico administrativo.

L]

Prestar assisténcia odoniol6gica curativa, priorizando o grupo materno-infantil.

@

&

Prestar assisténeia edontologica ao escolar dentro da filosofia do sistema incremental.

Coordenar ¢ participar da assisténcia prestada as comunidades em situagles de cmergéncia e

&

calamidade.

o Promover o incremento ¢ atualizagio de outras medidas ¢ métodos preventivos ¢ de controle.

e Propor ¢ participar da definigio ¢ execugiio da politica de desen volvimento de recursos humanos.

o Realizar ¢ participar de estudos ¢ pesquisas direcionadas a area de satde publica.

e Apresentar propostas de modemizagio de procedimentos, objetivando maior dinamizagio dos
- trabalhos na sua drea de atuagdo.

e Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administragio sanitaria.

e Participar do processo de territorializagdo ¢ mapeamento da area de atuagio da equipe, identificando
orupos, familias ¢ individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, ¢ da atualizagéo
- continua dessas informagdes, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no plancjamento local;

o Realizar o cuidado em satde da populagio adscrita, prioritatiamente no dmbito da unidade de satde,
no domicilio ¢ nos demais espagos comunitarios (escolas, associagfes, entre outros), quando necessario;
o Realizar acoes de atengfo integral conforme a necessidade de satde da populagiio local, bem como
as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo tocal;

« Garantir a integralidade da ateng@o por meio da realizagiio de agdes de promogio da sadade, prevengio
de agravos ¢ curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacfo das agGes

programéticas e de vigilincia a sadde;




o Realizar busca ativa e nolificagiio de doencas e agravos de notificagio compulsoria ¢ de outros
agravos ¢ situagdes de importincia local;

o Realizar a escula qualificada das necessidades dos usudrios em todas as agdes, propotcionando
- atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

o Responsabilizar-se pela populagio adscrita, mantendo a coordenagéo do cuidado mesmo quando csta
necessita de alencio em oulros servigos do sistema de saide;

o Participar das atividades de planejamento ¢ avaliagfio das ages da equipe, a partir da utilizagho dos
dados disponiveis;

s Promover a mobilizagio ¢ a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

e Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agGes Inter setoriais com a
cquipe, sob coordenagio da SMS;

o Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informag@o na Atenglo
Basica;

o Participar das atividades de educagio permanente; ¢

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

. s Realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o plangjamento ¢ a
| programagio em saude bucal;

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

o Realizar a atenciio integral em satde bucal (promogiio e protegiio da satde, prevengéo de agravos,
diagnéstico, tratamento, reabilitagfio e manutengéio da satde) individual e coletiva a todas as {familias, a
s individuos ¢ a grupos especificos, de acordo com plancjamento local, com resolubilidade;

"o Fpcaminhar ¢ orientar usudrios, quando necessario, a oulros niveis de assisténeia, mantendo sua
responsabilizacio pelo acompanhamento do usudrio € o segmento do tratamento;

¢ Coordenar e participar de agiies coletivas voltadas & promogio da saude e 4 prevengio de doengas
bucais;

o Acompanhar, apoiar ¢ desenvolver atividades referentes d salde bucal com os demais membros da
Equipe de Saude da Familia, buscando aproximar ¢ integrar agbes de satde de forma multidisciplinar.

o Contribuir ¢ participar das atividades de Educagio Permanente do THD, ACD e ESE;

e Realizar supervisio téenica do THD e ACD; ¢

e Participar do gerenciamento dos insurmos necessarios para o adequado funcionamento da USE.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.

CARGA HORARIA (C6d. 05.06): 20 (vinte) horas semanais.

CARGA HORARIA (Céd. 05.07): 40 (quarenta) horas semanais.

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas ou Provas ¢ Titulos.

ILABILITACAO: Portador do Diploma de Cirurgifio Dentista, com Registro no Respectivo Orgfio

Fiscalizador da Prolissio.




CODIGO: 05.08

MEDICO

e Realizar atendimento ambulatorial.

o Participar dos programas de atendimento & populagdes alingidas por calamidades pGblicas.

s Integrar-se com a execugdo dos trabalhos de vacinacgfio e sancamento.

s Realizar estudos ¢ inquéritos sobre os nivels de satde das comunidades e sugerir medidas destinadas

a solugdo dos problemas levantados.

@

Participar da elaboragfio ¢ exccugdo dos programas de erradicagiio e controle de endemias na drea
respectiva,

o Parlicipar das atividades de apoio médico-sanitario das Unidades Sanitarias da Secretaria da Sadde.
s Emitis laudos ¢ pareceres, quando solicitado.

s Participar de evenlos que visem, seu aprimoramento téenico-cientifico e que atendam os inicresses
. da Instituigio.

¢ Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

s Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio ¢ SUpPEIor.

o Proceder a notificagio das doengas compulsdrias & autor] dade sanitaria local.

o Prestar 4 clicntcla assisténcia médica cspecializada, através de diagndstico, Tratamento, prevengio
de moléstias e educagio sanitaria.

o Opinar & respeito da aquisigio de aparclhos, equipamentos e materiais a serem utilizados no
desenvolvimento de servigos relacionados a sua especialidade.

| o Descmpenhar ouiras atividades afins.

o Participar do processo de territorializagio ¢ mapcamento da area de atuagiio da equipe, identificando
grupos, familias ¢ individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagio
continua dessas informacdes, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

e Realizar o cuidado em sande da populagdio adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de satde,
no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, enfre outros), quando necessario;
o Realizar agdes de atengfio integral conforme a necessidade de satde da populagio focal, bem como
as previstas nas prioridades ¢ protocolos da gestdo local;

e Garantir a integralidade da atengio por meio da realizagdo de acdes de promogio da satde, prevencao
de agravos e curativas; ¢ da parantia de atendimento da demanda esponténea, da realizaciio das agdes
programaticas ¢ de vigilancia a salde;

' o Realizar busca ativa ¢ notificagiio de doengas e agravos de notificacio compulséria ¢ de outros
agravos ¢ situagfes de importincia local;

e Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as agBes, proporcionando
Aendimento humanizado ¢ viabilizando o estabelecimento do vineulo

2




| s Responsabilizar-se pela populagio adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo guando esta

1ccessita de atengéio em outros servicos do sistema de satde;

e Participar das atividades de planejamento e avaliagfio das a¢Ges da cquipe, a partir da utilizagio dos

dados disponiveis;

¢ Promover a mobilizagfio ¢ a participagio da comunidade, buscando efetivar o controle social;

» ldentificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes Inter setoriais com a
cquipe, sob coordenagiio da SMS;

o Garantir a qualidade do repistro das atividades nos sistemas nacionais de informagfio na Atengdo
Béasica,

e Participar das atividades de educagio permanente;

e Realizar oulras acdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais.

e Realizar assisténeia integral (promogio e protegiio da saude, prevengio de agravos, diagnostico,
ratamento, reabilitagiio ¢ manutengiio da satde) aos individuos ¢ familias em todas as fases do

desenvolvimento humano: infincia, adolescéncia, idade adulta ¢ terceira idade;

e Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio
e/ou nos demais espacos comunitdrios {escolas, associagfes elc);

e Realizar atividades de demanda espontinca ¢ programada em clinica médica, pediatria,
ginecoobstetricia, cirurgias ambulatoriais. pequenas urgéneias clinico-cirdrgicas e procedimentos para

- [ins de diagndsticos;

s incaminhar, quando necessdrio, usuarios a servigos de média e alta complexidade, respettando fluxos

de referéncia e contra referéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usudrio, proposto pela referéncia;
e Indicar a necessidade de internagiio hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagiio pelo
acompanhamento do usudrio;
o Contribuir ¢ participar das atividades de Educagio Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem,
ACD e THD; ¢
e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF,
REGIME DE TRABALIO: Hstatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarcnta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pblico de Provas ou Provas e Titulos.

HARBILITACAO: Portador do Diploma de Médico, com Registro no Respectivo Orgiio

Fiscalizador da Profissdo.




CODIGO: 05.09
TECNOLOGO EM INFORMATICA

o Trestar suporte téenico em microcompuiadores, impressoras ¢, demais equipamentos de
inlormatica;

o [ixecutar manutenciio téenica e instalar recursos de hardware ¢ software;

e Prestar suporie a usudrios de informatica;

e Prestar manutengdo a sistemas operacionais, aplicativos, a rede de computadores;
s Instalar ¢ configurar impressoras locais e de rede;

e (Configurar recursos de internct;

e (ontar equipamentos de informatica

s Instalar periféricos;

© s Instalar fisica ¢ logicamente os cquipamentos;

s Documentar as andlises ¢ procedimentos téenicos realizados (relatorios)

s Flaborar dicas ¢ procedimentos de informética para os usuarios;

e Auxiliar na deteegdio de erros/falhas na operagiio dos sistemas;

e Fixecutar outras atividades alins.
REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRIESSO: Concurso Pablico de Provas ou Provas ¢ titulos.

HABITLITACAO: Portador do Diploma de Tecnélogo em Informatica ou Bacharel em
informatica, com Registro no Respectivo Orgio Tiscalizador da Profissgo.

CODIGO: 05.10

ENGENHEIRO CIVIL

¢ Plangjar, programar, organizar, coordenar a execugiio das atividades relacionadas com a construgéo,
reformar, manutenciio e locagiio de prédios escolares, administrativos e gsportivos, bem como a
definiciio das instalagBes e equipamentos.

o Iixecular servicos de urbanismo, obras de arguitetura paisagistica ¢ obras de decoragfio arquitetdnica.
¢ Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos [eitos para dreas operacionais.

s Realizar exame tenico de processos relativos a execugiio de obras compreendendo a verificagéo de
projetos ¢ das especificagies quanto as normas e padronizagdes.




« Participar da elaboragio ¢ execugfo de convénios que incluam projetos de construgio, ampliagdo ou

remocio de obras e instalagfes.
o Jiazer avaliagOes, pericias e arbiframentos relativos & especialidade.
- s Acompanhar ¢ analisar o cumprimento dos contralos celebrados para a execugio de obras e servigos.
o Lifetuar constante Gscalizacdo dos prédios préprios ou locados pelo orgdo, com a finalidade de
controlar as condigdes de uso e habitagéo.
' e Dimbargar construgdes que nfo atendam as especificagdes do projeto original ¢ as normas de
responsabilidade técica.
o« ixecutar estudo, projeto, fiscalizagio e construgio de nicleos habitacionais ¢ obras.
e Tiscalizar imaveis [inanciados pelo Orgdo.
¢ Participar de comissGes téenicas.
e Propor baixa ¢ alienagiio dos vefculos e equipamentos considerados inserviveis.
e Elaborar projetos de loteamentos.
e Coordenar ¢ supervisionar a manutenglo de equipamentos.
o Lstudar e deseavolver métodos operacionais, bem como, baixar normas ¢ instrugdes disciplinadoras
- vara 0 uso e manutengio dos veiculos, equipamentos ¢ obras municipais.
s Plaborar projetos, analisar, fiscalizar ¢ executar instalagtes clétricas, telcfonicas, sinalizagdo,
sonorizagio ¢ relogio sincronizado.
s Projetar subestagiio de cnergia elCtrica, quadros de comando, calculando todos os dispositivos de
projeciio ¢ comando, adaptando-os as necessidades do sistema eléirico.
o Fxecntar a locagio de obras, junto a topografia ¢ batimetria,
e Apresentar relatorios de suas atividades.
o Desempenhar outras tarefas semelhantes.
REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas ¢ Provas e Titulos.
HABILITACAO: Portador de Diploma de Engenheiro Civil, com Registro no Respectivo Orghio

Fiscalizador da Profissio.

CODIGO: 05.11

NUTRICIONISTA

o Proceder ao planciamento, coordenagio ¢ supervisdo de programas ¢f ou servigos de nutrigio nas

dreas de saude, educacio ¢ do trabalho, entre outros; N




» Realizar andlise de caréncias nutricionais/alimentares além do aproveitamento conveniente de

recursos dietéticos;

o Proceder a0 controle de estoque preparo, conservagio, além da distribuigiio de alimentos; contribuir
no desenvolvimento de acBes cducativas, visando colaborar na aquisigiio de hdbitos alimentares
adequados da populagio;

s Participar da equipe multidisciplinar, auxiliando no planejamento, elaboragio e execugo de agdes da
vigildncia epidemiologica, sanitédria ¢ de satide do trabalhador;

s> Zelar por sua propria seguranga e de terceiros, bem como pela preservagio e conservagio de materiais
e equipamentos de trabalho;

s Cumprit o codigo de ética profissional;

s Participar efetivamente da politica de satide do municipio através dos programas implantados pela
secretaria municipal de satde;

e Planejar servicos ¢ programas de nutrigfio nos campos hospitalares, de satide piblica, educagio ¢ de
oulros similares,

e Organizar carddpios ¢ claborar dictas;

s Atuar como responsdvel téenica da merenda cscolar nas escolas do Municipio de Serra Alta
desenvolvendo todas as atribuigdes constantes na legislagio federal,

e Desempenhar ouiras tarefas afins,
REGCIME DE TRABALLIO: Lstatutario.
CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas e Provas e Titulos.

HABILITACAQ: Portador de Diploma de Nufricionista, com Registro no Respectivo Orgfio

Fiscalizador da Profissio.

CODIGO: 05.12

FARMACEUTICO

+ Desempenhar funcdes de dispensagiio ou manipulagfio de formulas magistrais ¢ farmacopeias;

o Proceder a fiscalizagiio profissional sanitarias;

e Participar da elaboragiio e ou fazer cumprir normas e disposigdes gerais relativas ao armazenamento,
conirole de estoque ¢ distribuigiio de medicamentos, germicidas e produtos correlatos, garantindo sua
qualidade ¢ otimizando a terapia medicamentosa;

o Participar de discussdes léenicas para selegio ¢ aquisigiio de medicamentos, germicidas e produtos

correlatos, garantindo sua qualidade ¢ otimizando a terapia medicamentoga;




s Flaborar manvais de procedimentos, manuais téenicos, formularios ¢ lista de medicamentos,
buscando normatizar e operacionalizar o funcionamento da assisténcia farmacéutica, criando padroes

téenicos ¢ sanitdrios de acordo com a legislagio; perir racionalmente recursos materiais ¢ humanos, de
forma a dar parantia de qualidade aos servigos prestados na drea de medicamentos;

o Atender os receitudrios médicos, observando a legalidade da receita, avaliando a compatibilidade
fisica ¢ quimica, bem como averiguando a dose, via de administraglio, duragio do tratamento e dose
cumulativa dos medicamentos prescritos;

o Informar de forma clara e compreensiva, sobre o modo correto de administragdo dos medicamcentos,
| alertando sobre reagOes adversas e interagdes medicamentosas com alimentos ¢/ou produtos ingeridos
concomitantemente;

e Atuar na promociio da educagiio dos profissionais de satde ¢ de pacientes; atuar como fonte de
informaciio sobre medicamentos aos outros profissionais de satde;

o Participar de equipe multidisciplinar, colaborando na elaboragdo, execugdo ¢ avaliagfio de programas
de satde pabfica; executar fungBes como: reconstituigho de medicamentos, preparo de misturas
intravenosas e nutriclio parenteral, fracionamento de doses, produgio de medicamentos, ¢ oultras
atividades passiveis de serem realizadas ¢ atribuigbes do farmacéutico; atuar junlo a central de
- esterilizagdio na orientagio de processos de desinfecgdio e esterilizagio de materiais;

s Atuar em farmacta clinica;

e Participar como membyo de comissbes de sua competéneia como: comissiio de farmdcia e terapEutica,
padronizagiio de medicamentos, comissio de controle de infecgiio hospitalar, licitagdes ¢ pareceres
réenicos;

o Atuar no controle de qualidade de dguas de consumo humano, residudrias ¢ controle de operagdes de
estagio de tratamento de dguas e csgotos domeésticos ¢ industriais de piscinas, praias ¢ balnedrios, desde
a colela de amostras, analises fisicas quimicas ¢ microbiolégicas, até emissfio ¢ assinatura de laudos e
pareceres 1Eenicos;

¢ Fxecutar ¢ ou supervisionar andlises fisico-quimicoes, sensoriais, microscopicas, toxicologicas,
microbiolagicas, fitoquimicas, ensaios biologicos e outras, fazendo uso de metodologias ¢ equipamentos
BECESSATI0S;

o Atuar em farméacia homeopatica, desde que devidamente habilitado;

"o Programar, supervisionar, inspecionar, bem como responder teenicamente pela realizagio de exames
laboratoriais, controle de qualidade de insumos de natureza bioldgica, quimica e fisica, emitindo laudos,
parecercs e diagnosticos;

e Fazer pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames requisitados;
coordenar. executar ¢ supervisionar atividade especificas do laboratério de analises clinicas, desde a
- coleta do material para andlise, até entrega do laudo final ao cliente;

» [ixceutar ¢fou supervisionar andlises hematoldgicas, soroldgicas, bacteriologicas, parasitologicas,
coprologicas e outras, utilizando-se de aparelhos ¢ técnicas especilicas;

e Assumir responsabilidades pelos laudos dos exames realizados no laboratério, assinando-os,

oferecendo assim maior credibilidade e seguranga ao requisitante;




o Orientar a disiribuiciio de atividades para a equipe auxiliar, além de supervisionar a utilizagdo e
manipulagiio corretas dos materiais € equipamentos, observando cuidados relativos a higiene ¢

seguranca, garantindo qualidade do servigo;
o Assessorar a claboraciio de projetos de construgdo € montagem de reas cspecificas;
e Drever, prover ¢ controlar materiais e equipamentos, emitindo opinifio técnica em sua aquisi¢ho;
participar da equipe multidisciplinar, colaborando na claboracdio de programas de saude piblica; zelar
por sua seguranga ¢ de terceiros, bem como pela conservagio manutencdo de materiais € equipamentos
de seu ambiente de trabalho;
o Parlicipar cm comissdes (éenicas ¢ auditorias, com fins diversos, emitindo laudos e pareceres de sua
competénela;
o Parlicipar cfetivamente da politica de satde do municipio, atraves dos programas implantados pela
seeretaria municipal de sadde; desempenhar outras tarefas afins.
REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas e Provas e Titulos.
HABILITACAOQ: Portador de Diploma de Farmacia, com Registro no Respectivo Orglo

Fiscalizador da Profissio.

CODIGO: 05.13

FISIOTERAPEUTA

o Proceder diagnostico do estado de satde dos pacientes, identificando sua capacidade funcional;

o Emitir diagnostico e prognostico de situagoes de risco;

« Plancjar, controlar, supervisionar ¢ executar tratamentos de afecedes sequelares visando a reduglo
das conscquéncias das patologlas;

o Supervisionar, controlar, (reinar, avaliar as atividades da equipe auxiliar;

o Tiducar, treinar clientes na corregdio da postura, reeducando a funcionalidade de érgio afetados;
manter controlados ¢ atualizados os registros dos dados, usando-os na elaboragfio de relatorios
estaiisticos;

e Manipular, controlar e orientar informag@es, materiais ¢ equipamentos fisioterapicos;

o Participar da equipe multidisciplinar, na elaboragdo, planejamento e exccugdo de agdes de vigilancia

- sanitdria, epidemiologica e de saude do trabalhador;




| e Zelar por sua seguranga ¢ de terceiros, bem como pela manutenclio ¢ conservagéo de materiais e

equipamentos de sen ambiente de trabalho;

s Parlicipar de auditorias ¢ comissfes téenicas, emitindo laudos e pareceres a si pertinentes; participar
das acdes desenvolvidas pela prefeitura municipal;

e Parlicipar efctivamente da politica de satde do Municipio, através dos programas implantados pela
Secretaria Municipal de Saude;

. = Executar outras atividades alins.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.

CARGA IHORARIA: 20 (vinte) horas semanais.

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ¢ Provas e Titulos.

HABILITACAO: Portador de Diploma de Fisioterapeuta, com Registro no Respectivo Orgfio
Fiscalizador da Profissio.

CODIGO: 05,14

MEDICO VETERINARIO

o lixercer a pratica da clinica em todas as suas modalidades;

- e Coordenar a assisténela téenica ¢ sanitaria aos animais, sob qualquer forma;

e Fxercer a direcio técnica sanitiria dos estabelecimentos industriais, comerciais, desportivos,
recreativos ou de prolegiio, onde estejam, permanentemente, em exposi¢do, ¢m servigo ou para qualquer
outro fim animal. ou produtos de sua origem;

¢ Desempenhar a peritagem sobre animais, identificagfio, defettos, vicios, doengas, acidentes e exames
técnicos em questocs judiciais;

e Fxccutar perfcias, exames ¢ pesquisas reveladoras de fraudes ou operagio dolosa nos animais insetos
nas exposicdes pecudrias; orientar o ensino, a dire¢lo, o controle ¢ os servicos de inseminagio artificial;
o Participar de eventos destinados ao estudo da medicina veterinria;

o Desenvolver estudos ¢ aplicagio de medidas de sadde piblica no tocante a doengas de animais,
transmissiveis ao homem;

o Proceder a padronizagio ¢ & classificagio dos produtos de origem animal;

o Participar nos exames dos animais para efeito de inscrigiio nas sociedades de registros genealdgicos;
o Realizar pesquisas ¢ trabalhos ligados 4 biologia geral, & zoologia ¢ 4 zooléenica bem como a
bromatologia animal em especial; proceder a defesa da launa, especialmente, o controle da exploragiio
das espéeies de animais silvestres, bem como dos seus produtos;

o Participar do plancjamento ¢ execugdio da educagio rural; apresentar refatérios  periddicos;
desempenhar outras tarefas afins. G




REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas semanais.

CONDICOLS PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas e Provas e Titulos.

! HABILITACAO: Portador de Diploma de Médico Veterindrio, Com Registro no Respectivo
- Orgéio Fiscalizador da Profissdo.

CODIGO: 05.15
" CONTROLADOR INTERNO

¢ Atualizar de forma permanente as normas de controle interno e da agenda de obrigagtes;
» Dlaborar e atualizar o check-list para orientar os trabalbos de auditorias;
e Programar ¢ organizar auditorias;
e+ limitir parecer sobre o relatdric de auditoria com indicagiio das medidas adotadas ¢ adotar para
corgipir e prevenir novas falhas;
« limitir parecer sobre as contas anuais destacando: resultado das auditorias, atividades desenvolvidas,
avaliaciio dos programas ¢ cumprimento das metas, resultados orgamentdrio ¢ financeiro, resultados
apresentados nos balangos, evolugiio do estoque da divida, créditos adicionais, gastos minimos com
sande e ensino, limites de gastos e endividamento, atividades do Poder Legislativo;
s Dar conhecimento do parecer ao Chefe de Poder com atestado de conhecimento;
s Adotar medidas administrativas cabivels para ressarcir o erario;
. Notilicar os responsdveis sobre falhas apuradas;
e Recepeionar sugestio de atualizaghio de normas, agenda de obrigagbes ou informag@es das unidades
operacionais sobre ocorréncia de alos ilegais, crros ou falhas;
o Sugerir ao Chefe de Poder para instauragio de tomada de contas ¢/ou processo administrativo ou
solicitar ao TCE a realizaco de auditoria especial depois de esgotadas as medidas administrativas
abivels;
e PLincaminhar ao TCE, junto com o Balango Geral, relatério de auditoria ¢ parecer sobre as contas
anuals;
e Dar conhecimento ao TCE sobre resultado de Tomada de Contas Especial;
s Sugerir ao Chefe de Poder programa de capacitagdo de servidores;
e Assinar retalorio de gestio fscal,

REGIME DE TRABALNO: Estatutario.

CARGA HORARIA: 40 (guarenta) horas semanais.

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Prpvag:

¢ Provas e Titulos

<]




HABILITACAO: Porlador do Diploma de Bacharel em Ciéncias Contabeis.

CODIGO: 05.16
PSICOLOGO

= Emitir diagndstico, psicologico ¢ social, através da avaliagfio da clientela alvo, utilizando-se para isto
dos recursos téenicos e metodoldgicos apropriados;

a  Prestar atendimento, acompanhamento e/ou encaminhamento a outras especialidades médicas;

o Participar de equipe multidisciplinar em programas e a¢des comunitdrias de satde, com o objetivo de
mnfegrar as agdes desenvolvidas;

¢ Planejar, orientar, coordenar, supervisionar ¢, avaliar as esiratégias de intervengdio psicossocial,
partinde das necessidades da clientela identificada;

= Executar atendimento psicossocial, através de psicoterapia em sessoes grupais ou individualizadas;
s Atuar em pesquisa da psicologia, em relagfo a satde, trabalho e educagfo, entre outros aspectos;

¢ Participar em a¢des de assessoria, prestando consultoria ¢, emitindo pareceres dentro de sua area de
Catuacao;

e Participar de auditorias e comisstes téenicas, emitindo laudos e, pareceres que lhe forem pertinentes;
« Participar do programa de satde mental, exercendo atividades comunitdrias, objetivando a
capacttagio e esclarecimentos;

e Atuar junto ao setor de recursos humanos, na drea de recrutamento e sele¢fo de pessoal, bem como
acompanhando, treinando e reciclando servidores;

e Zetar pela sua scguranga e, de terceiros, bem como pela preservagdo e manutenciio de materiais e
equipamentos em seu ambiente de trabalho;

= Participar na claboragiio de normas ¢ rotinas, a fim de obter a dinamizagio e padronizagio dos
SCIVICOS:

e Participar cfetivamente da politica de satude do municipio, através dos programas implantados pela
Secretaria Municipal de Satde;

e Acolher, prestar informagdes ¢ dar encaminhamento as familias usudrias do CRAS e CREAS;

e Plancjamento ¢ implementagiio do PAIE, de acordo com as caracteristicas do territorio de abrangéncia
do CRAS;

. @ Realizagdo de atendimento particularizados e visitas domiciliares as tamilias referenciadas ao CRAS:
Ty poio técnico continuado aocs profissionais responsdveis pelos servigos de convivéncia e
fortalecimento de vinculos deseavolvidos no territério ou no CRAS;

e Acompanhamento de [amilias encaminhadas pelo servigos de convivéncia e fortalecimento de
vinculos ofertados no territdgrio ou no CRAS: _
s Realizacdo de busea ativa no territério de abrangéneia do CRAS e dygenvolvimento de projetos que

U




o Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;
s Alimentacio de sistema de informagfo, registro das agdes desenvolvidas ¢ planejamento do trabatho

de Torma coleliva;

s Articulacio de agdes que polencializem as boas experiéneias no territorio de abrangéncia;

o Realizaciio de encaminhamentos para servigos setoriais;

» Participagiio das reunides sistematicas no CRAS ¢ CREAS, para planejamento das agdes semanais a
serem desenvolvidas, definigio de fluxos, instituigdo de rotina dc atendimento ¢ acolhimento dos
USUArios,

» Organizacio dos encaminhamentos, fluxos de informagdes com outros sefores, procedimentos,
estratégias de respostas as demandas ¢ de fortalecimento das potencialidades do territorio;

¢ Tlaboracfio junto com as familias/individuos do Plano de acompanhamento individual ¢/ou familiar,
considerando as especificidades ¢ particuiaridades de cada um;

s Realizaciio de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar, individuais ¢ em
aTupoO;

e Tealizacio de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelos CREAS, quando necessario;

o Realizacio de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais politicas piblicas
seloriais e orglos de defesa de direito;

o Trabalho em equipe interdisciplinar;

o Participagio nas atividades de plancjamento, monitoramento ¢ avaliagiio dos processos de trabalho;
o Participacdo das atividades de capacitagfio ¢ Tormagdo continuada da equipe do CREAS, reunides de
equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas;

o Execcufar oulras atividades afins;
REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 20 {vinfc) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Pablico de Provas e Provas ¢ Titulos.

HABILITACAO: Portador de Diploma de Psicologia, com Registro no Respectivo Orgdio

Fiscalizador da Profissic.

CODIGO: 05.17

ENFERMEIRO DO NASE

e Realizar o acoliimento na unidade basica de satde frisando a humanizagio do cuidado vinculando

a cquipe neste processo;




e Desenvolver agdes junto a equipe do ESI na promogio ¢ recuperagio da saide em todos os ciclos

da vida;

o Realizar atividades educativas junto a comunidade enfatizando o auto cuidado, a prevenglo de

doengas ¢ a promog¢io de sande;

s Desenvolver junto a equipe do NASI projeto terapéutico aos portadores de deficiéncia, acamados e

outras pessoas com necessidades especiais, para a prevengio de agravos, lesdes ¢ distdrbios alimentares;

s Desenvolver educagiio continuada com a equipe de enfermagem;

o Desenvolver o empodeiramento em relagdo ao auto cuidado para pacientes em grupos de risco

(hipertensio, diabetes, tabagistas).

s Identificar, em conjunto com as ESF ¢ a comunidade, as atividades, as ag@es e as praticas a serem
adotadas em cada uma dag areas cobertas;

o Identificar, em conjunto com as ESF ¢ a comunidade, o publico prioritdrio a cada uma das agles;

e Atuar, de forma integrada ¢ planejada, nas atividades desenvolvidas pelas ESEF e de Intermagio
Domiciliar, quando estas existirem, acompanhando ¢ atendendo a casos, de acordo com os critérios
previamente estabelecidos;

s Acolher os usudrios ¢ humanizar a alengdo,

s Desenvolver coletivamente, com vistas a intersctorialidade, ag@es que se integrem a outras politicas
sociais como: educacdo, esporte, cultura, trabaiho, lazer, enire outras;

s Promover a gestdo infegrada ¢ a participagiio dos usudrios nas decisdes, por meio de organizagio
participativa com os Consethos Locais e/ou Municipais de Saide;

s Tilaborar estratégias de comunicagio para divulgagfo e sensibilizacdo das atividades dos NASE por
meio de cartazes, jornais, informativos, faixas, folders ¢ outros veiculos de informagio;

s Avaliar, em conjunto com as FSH e os Conselhos de Satde, o desenvolvimento e a implementagdo
das acdes e a medida de seu impacto sobre a situagio de saude, por meio de indicadores previamente
estabelecidos;

e FElaborar ¢ divulgar material educativo e informativo nas dreas de atengio dos NASE; e
Llaborar projetos teraputicos individuais, por meio de discussbes periddicas que permitam a

apropriaciio coletiva pelas ESF e os NASE do acompanhamento dos usudrios, realizando agdes

muttiprofissionais ¢ transdisciplinares, desenvolvendo a responsabilidade compartithada.

e Realizar atividades pertinentes a sua responsabilidade profissional;

e Participar de reunides com profissionais das ESF, para levantamento das reais necessidades da
populagio adscrito;

o Planejar agdes ¢ desenvolver educagio permanente;

s Acolher os usuarios ¢ humanizar a atencio;

e Irabalhar de forma integrada com as LS,

e Realizar visitas domiciliares necessarias;

e Desenvolver agdes Interselorials;

¢ Participar dos Conselhos Locais de Satde; N

o Realizar avaliagiio em conjunto com as ESI ¢ Conselbo Local de Saude do impacto das Agbes

implementadas através de indicadores pré-estabelecidos;




o [ixecutar outras atribuicdes afins.

REGIME DY TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 20 (vinle) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas e Provas e Titulos.

HABILITACAO: Portador de Diploma de Enfermeiro, com Registro no Respectivo Orgio
Fiscalizador da Prolisséo.

CODIGO: 05.18
NUTRICIONISTA DO NASF

s Realizar um diagnostico populacional da situagfio alimentar ¢ nutricional com identificagio de dreas

geograficas, segmentos sociais ¢ grupos populacionals de maior risco aos agravos nutricionais;

o (‘onhecer e estimular a produgio ¢ o consumo dos alimentos sauddveis produzidos regionalmente;

e Capacitar ESF ¢ participar de agies vinculadas aos programas de controle ¢ prevengio dos distarbios

hulricionais como caréneias por micronutrientes, sobrepeso, obesidade, doengas crbnicas nio

{ransmissiveis ¢ desnuiricio;

o Tlaborar em conjunto com as ESF, rotinas de atencfio nutricional e atendimento para doengas

relacionadas 4 alimentagio e nutrigdo, de acordo com protocolos de atengdio basica organizando a

referéneia e contra referénela do atendimento;

e Realizar atendimento domiciliar aos pacienies acamados/debilitados para desenvolver junto com a

[amilia um plano alimentar para evitar distirbios nutricionais como a desnutrigio ou obesidade.

e TIdentificar, em conjunto com as ESF ¢ a comunidade, as atividades, as agdes ¢ as praticas a serem
adotadas em cada uma das areas cobertas;

» Identificar, cm conjunto com as ESF ¢ a comunidade, o piblico prioritério a cada uma das agdcs;

o Atuar, de forma integrada e plangjada, nas atividades desenvolvidas pelas ESF ¢ de Internagiio
Domiciliar, quando estas existirem, acompanhando ¢ atendendo a casos, de acordo com og critérios
previamente estabelecidos;

¢ Acolher os usudrios ¢ humanizar a atengio,;

e Desenvolver coletivamente, com vistas a intersetorialidade, agles que se integrem a outras politicas
sociais como: educacio, esporte, cultura, trabalho, lazer, entre outras;

e Promover a gestiio integrada e a participagfio dos usudrios nas decisdes, por meio de orpanizagfio
participativa com os Conselhos Locais ¢/ou Municipais de Saude;

| o Plaborar estratégias de comunicagdo para divulgagdo ¢ sensibilizagdo das atividades dos NASI por
meio de cartazes, jornais, informativos, faixas, folders e outros vejenlps de informagio;




]

s Avaliar, em conjunto com as ESF e os Conselhos de Sadde, o desenvolvimento ¢ a implementaggo
das acdes e a medida de seu impacto sobre a situagiio de satde, por meio de indicadores previamente

estabelecidos;
o Blaborar ¢ divulgar material educativo ¢ informativo nas dreas de atengio dos NASF; ¢
e Flaborar projetos terapéuticos individuais, por meio de discussdes periodicas que permitam a
) apropriagio coletiva pelas ESF ¢ os NASF do acomparhamento dos usudrios, realizando agdes
multiprofissionais e transdisciplinares, desenvolvendo a responsabilidade compartithada.
e Realizar atividades pertinentes a sua responsabilidade profissional;
« Participar de reunides com profissionais das EST, para levantamento das reais necessidades da
populacio adscrito:
¢ Plancjar agdes ¢ desenvolver educagiio permanente;
s Acolher os usudrios ¢ humanizar a atengio;
e Trabalhar de {forma integrada com as [IIST;
« Realizar visitas domiciliares necessarias,
s Desenvolver acdes [ntersetoriais;
o Participar dos Conselhos Locals de Satde;
o Realizar avaliagio em conjunto com as ESI e Consetho Local de Satde do impacto das A¢des
implementadas através de indicadores pré-estabelecidos;
[Executar outras atribuigdes afins.
REGIME DE TRABALIO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas scmanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas e Provas ¢ Titulos.

HABILITACAQ: Portador de Diploma de Nutricionista, com Registro no Respectivo Orgiio

Fiscalizador da Profissio.

CODIGO: 05.19
PSICOLOGO DO NASF

o Realizar atividades pertinentes a sua responsabilidade profissional;

e Apoiar o ESI* na abordagem ¢ no processo de trabatho referente aos casos de transtornos mentais
severos ¢ persistentes, uso abusivo de drogas, pacientes egressos de internagdes psiquidtricas, pacientes
de saude mental, entativas de suicidio, situagdes de violéncia intrafamiliar;

¢ Desenvolver acBes de mobilizagdo de recursos comunitarios, buscande constituir espagos de
reabilitaciio psicossocial na comunidade como oficinas comunifdrias, destacando a relevincia da

articulacio intersetorial, consclhos tutelares, associagdes de bairros, gy




[4]
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Fiscalizador da Profissdo,

[dentificar, em conjunto com as ESF ¢ a comunidade, as atividades, as agdes e as praticas a serem

adotadas em cada uma das areas cobertas;
[dentificar, em conjunto com as ESF ¢ a comunidade, o publico prioritario a cada uma das agoes;
Atuar, de forma integrada ¢ planejada, nas atividades desenvolvidas pelas ESE ¢ de Internagio
Domiciliar, quando estas existiremn, acompanhando e atendendo a casos, de acordo com oS critérios
previamente estabelecidos;
Acolher 0s usudrios ¢ humanizar a atengio;
Desenvolver coletivarmente, com vistas & intersetorialidade, agdes que se integrem a outras politicas
sociais como: educagio, esporte, cultura, trabalho, lazer, entre outras;
Promover a gestiio integrada ¢ a participagio dos usudrios nas decisbes, por meio de Organizagio
participativa com os Consclhos Locais ¢/ou Municipais de Sadde;
Flaborar estratégias de comunicagiio para divalgagiio ¢ sensibilizagio das atividades dos NASF por
meio de cartazes, jornais, informativos, faixas, folders ¢ outros velculos de informagio;
Avaliar, em conjunto com as ESE e os Conselhos de Satide, o desenvolvimento ¢ a implementagio
das agdes ¢ a medida de seu impacto sobre a situagio de saide, por meio de indicadores previamente
estabelecidos:
Elaborar ¢ divulgar material educativo ¢ informativo nas dreas de atengio dos NASKE; ¢
laborar projelos terapéuticos individuais, por meio de discussbes periddicas que permitam a
apropriacio coletiva pelas FSF ¢ os NASF do acompanhamento dos usuarios, realizando agdes
multiprotissionais e transdisciplinares, desenvolvendo a responsabilidade compartithada.
Realizar atividades pertinentes a sua responsabilidade profissional;
Participar de reunies com profissionais das ESF, para levantamento das reais necessidades da
poputacio adscrito;
Planejar agoes ¢ desenvolver educagdo permanente;
Acolher os usudrios € humanizar a atengdo;
Trabalhar de forma integrada com as S
Realizar vigitas domiciliares necessérias;
Desenvolver agbes Intersetorials;
Parlicipar dos Conselhos Locais de Saude;
Realizar avaliagio em conjunto com as ESF ¢ Conselho Local de Sadde do impacto das Agdes
implementadas através de indicadores pré-estabelecidos;
Fxccutar outras atribuicdes alins.

REGIME DE TRABALHO: statutario.

CARGA HORARIA: 20 (vinic) horas semanais.

CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Piblico de Provas e Provas e Titulos,

HABILITACAOQ: Poriador de Diploma de Psicologia, com Registro no Respectivo Orgiio




L CcODIGO: 05.20
FISTOTERAPEUTA DO NASE

o  Desenvolver acies de reabilitaghio a nivel multidisciplinar ¢ transdisciplinar, provendo o

desenvolvimento de responsabilidades compartilhadas no qual, por melo do entrosamento constante

enire outros diferentes profissionais;

s Realivar projetos terapéuticos unico aos pacientes acamados/debilitados que considerem a pessoa,

suas necessidades ¢ o significado da deficiéncia no contexto familiar e social;

o Realizar diagnéstico, com levantamenio dos problemas de saude que requeiram agfes de prevengo

de deficiéneia e das necessidades em termos de reabilitagio;

e Desenvolvimento de acbes de promogio e prolegiio a satde em conjunto com as HSE incluindo

aspectos fisicos ¢ da comunicagfio como consciéncia ¢ cuidados com o corpo, postura, satide auditiva e

voeal, habitos orais, amamentagfio com vistas ao autocuidado;

s Realizar agdes para a prevengio de deficiéncia em todas as fases do ciclo de vida dos individuos;

s Acolher os usuarios que requeiram cuidados de reabilitagiio, realizando orientages, atendimento,

- acompanhamento de acordo com a necessidade dos usudrios e a capacidade instalada do ESF;

o Realizar atendimento domiciliar para orientagdes, adaptagdes ¢ acompanhamentos envolvendo a

famnilia neste processo enfatizando a seguranga do cuidado.

o Identificar, em conjunte com as ESF ¢ a comunidade, as atividades, as ages e as praticas a serem
adotadas em cada uma das dreas cobertas;

s Identificar, em conjunto com as ESF ¢ a comunidade, o publico prioritério a cada uma das agOes;

s Atuar, de forma integrada e plancjada, nas atividades desenvolvidas pelas ESF e de Internagio
Domiciliar, quando estas existirem, acompanhando e atendendo a casos, de acordoe com o8 critérios

! previamente estabelecidos;

o  Acolher os usudrios ¢ humanizar a atengio,

e Desenvolver colelivamente, com vistas a intersetorialidade, agdes que se integrem a outras politicas
sociais como: educagio, esporte, cultura, trabalho, lazer, enlre outras;

o Promover a gestio integrada e a participagdo dos usuarios nas decises, por meio de organizagio
participativa com os Conselhos Locais e/ou Mugicipais de Satde;

e Flaborar estratégias de comunicagiio para divulgagiio e sensibilizagio das atividades dos NASI por
meio de cartazes, jornais, informativos, faixas, folders ¢ outros veiculos de informagio;

o Avaliar, cm conjunto com as EST e os Conselhos de Saude, o desenvolvimento ¢ a implementagiio
das acdes e a medida de seu impacto sobre a situagiio de satde, por meio de indicadores previapente

estabelecidos;

o lilaborar ¢ divulgar material educativo ¢ informativo nas areas de atengio dos NASFE; e ,
o Llaborar projelos teraptuticos individuais, por meio de discussOes periodicas que permitam a
apropriagfio coletiva pelas ESE ¢ os NASI do acompanhamento dos usudrios, realizando g0

multiprofissionais e transdisciplinares, desenvolvendo a responsabilidade compartithada,,.




Realizar atividades pertinentes a sua responsabilidade profissional,

Participar de reunies com profissionais das ESF. para levantamento das reais necessidades da
populagio adscrito;
Planciar agdes ¢ desenvolver educagdo permanente;
Acolher 08 usudrios ¢ humanizar a atengéo,
Trabalhar de forma integrada com as ESI;
Realizar visitas domiciliares necessdrias;
Desenvolver agbes [ntersctoriais;
Participar dos Conselhos Locais de Satde;
Realizar avaliaciio em conjunto com as ESF e Conselho Local de Saiude do impacto das Agdes
implementadas através de indicadores pré-estabelecidos;
Tixecutar outras atribuiges afms.
REGIME DE TRABALIO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas e Provas ¢ Titulos.

HABILITACAQ: Portador de Diploma de Fisioterapeuta, com Registro no Respectivo Orgiio

Fisealizador da Profissio.
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DESCRICAO DOS CARGOS E SUAS ATRI BUICOLS:

CODIGO: 61000 — CC-07
SECRETARIO MUNICIPAL

o Chefiar sctores do Poder Executivo Municipal;

s Controlar administrativamente as agdes da secretaria a que estiver vinculado,

e Cheliar acoes pablicas determinadas, com vistas a realizagiio de servigos publicos;

s Efetuar o controle de pessoal do setor ao qual chefia;

e Providenciar o material necessario para a execugfio dos servigos do setor;

o Orpanizar o atlendimento ao publico do setor ao qual esta vinculado,

o Prestar informagdes a populagiio e aos superiores hierdrquicos referentes ao setor que chefia;
e Teriniciativa de modo a atender as prioridades pré-estabelecidas;

s Conduzir as equipes de trabalho de acordo com as determinagdes legais, cobrando resultados;
o Acompanhar o desempenho funcional dos servidores vinculados ao selor ao qual chefia;

Realizar outras atribuicdes determinadas pelo Preleito(a).
REGIME DE TRABALILO: Estatutdrio.
CARGA HORARIA: Dedicagiio Integral.
CONDICOES PARA INGRESSO: Livre Nomeagio e Ixonetagio pelo Chefe do Poder

- Executivo.




HABILITACAO:

Seeretaria de Administracio ¢ desenvolvimento Econdmico: Ensino Médio Completo.
Secretaria de Planejamento ¢ Financas: Ensino Mc’:dio Completo.

Secretaria de Educacio, Cultura ¢ Esportes: Curso Superior Completo.

Secretaria de Satde: Curso Superior Completo,

Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente: Ensino Fundamental Completo.
Sceretaria de Transportes, Obras e Servigos Urbanos: Ensino Fundamental Completo.

Secretaria de Assisténcia Social: Ensino Médio Completo.

CODIGO: 61001 — CC-05
| ASSESSOR JURIDICO

e Coordenar a Assessoria ] aridica do Municipio, representar, defender, judicial ¢ extrajudicialmente,
os direitos e interesses do Municipio;
e Promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio, ou de quaisquer outras dividas que nédo
forem quitadas nos prazos legais ou contratuais;
o imitir parecer nos processos administrativos;
e Auxiliar na elaboragiio de contratos, projetos de lei, justificativas de velo, portarias ¢ instrugdes
normativas, regulamentos e outros documentos de natureza juridica;
o Prestar assessoramento juridico aos orgfos da Prefeitura e ao Prefeito(a) Municipal;
e Orientar as Comissoes de Sindicincia e Processos Adminisirativos;
o Requisitar servidores efetivos para prestarem servigos téenicos na Procuradoria, nas areas tributdria,
administrativa ¢ legislativa;
o Coordenar as atividades de Execucio Fiscal;
e Prestar assessoramento, oricntagio ¢ defesa administrativa ou judicial dos 6rgios da Administragdo
Pablica Municipal Direta ¢ Indireta do Poder Executivo Municipal,
= [xecutar outras atribuiges afins.
REGIME DE TRABALHO: Ustatutario.
CARGA HORARIA: 20 horas semanais (Dedicagiio semi-integral).

CONDICOES PARA INGRESSO: Livie Nomeagdo e Exoneragio pelo Chefe do Poder

IExecutivo.

HABILITACAO: Portador de Diploma de Bacharel em Direilpy€om Registro no Respectivo
Orpao da Profissio. (O éj o




CODIGO: 61002 — CC-03

CHEFE DE GABINETE

s Assessorar as agoes ¢ metas para efetivagiio do Plano de Governo e Planejamento Estratégico;

e Auxiliar nos cerimoniais e organizacio administrativa do Gabinete do Prefeito;

o Agendar reunioes com outros Sctores Publicos;

e Coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou encaminhadas, ternas ou externas, para
repartigdes piblicas, seeretdrios, secretarios de Estado e outros 6rgdos;

e Coordenar a publicaciio ¢ expedigiio da correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio;

e Arquivamento e supervisio dos atos administrativos do Municipio, bem como outros assuntos
atinentes ao CGabinete, competindo-The ainda, auxiliar o Prefeito Municipal em tudo que seja
necessario, inclusive no atendimento e encaminhamento ao piblico em geral;

s  Acompanhar o Prefeito em viagens, reunides e/ou eventos sempre que necessdrio, bem como cuidar

do agendamento;
REGIME DE TRABALUO: Estatutdrio.
CARGA HORARIA: Dedicagio Intepral.
CONDICOLS PARA INGRESSO: Livre Nomeagdo e Exoneragio pelo Chefe do Poder

| Fxecutivo.

HABILITACAO: Ensino Médio Completo.

CODIGO: 61003 - CC-05
CONTADOR GERAL

L e Coordenar a Contadoria do Municipio, fazer escriturar as operagfes contdbeis de naturcza

orcamentaria, financeira e palrimonial, mantendo-as atualizadas;

o Providenciar o registro atuatizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam onus para os
colres da Prefeitura;

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

s azer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Secretaria de Fazenda e Administragio,

o Promover registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias necessarias €
acompanhamenio as variagdes havidas;

o Acompanbar a movimentagiio das despesas realizadas com atcugsos dos fundos sob_a
! _

¢ y

responsabilidade do Municipio;




»  Controlar a movimentacio das contas bancérias, efetuando a conciliagdo mensal dos saldos;

o Droceder & verificagiio dos valores contabeis ¢ dos bens eseriturados existentes;

o Comunicar a existéneia de diferenca nas prestagbes de contas, quando néo tenha sido logo coberta,
sob pena de responder com o responsavel pela omissio;

o Opinar sobre a devolugo de fangas, caugdes € depositos;

s [Faver instruir e registrar as requisi¢des de adiantamento;

s Providenciar a escrituragio dos langamentos relativos as operagbes contabeis visando demonstrar a
receita ¢ despesa;

e Articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia os relatérios sobre a

receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

o linzer elaborar diariamente, em coordenagiio com a Secretaria de Fazenda e Administragdo, o boletim

| intético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depdsitos bancarios;

a  Preparar os balancetes mensais da situagic orcarentdria e financeira da Prefeitura ¢ coordenar a

s Flaboragio do balango com 0s respectivos anexos, assinando-o0s;

o Conferir e classificar o movimento didrio da arrecadagio ¢ preparar o boletim didrio da receita;

= Realizar o encerranento do exereicio, demonstrando as variagies ocorridas na situagiio patrimonial;

o Controlar retivadas ¢ depdsitos bancarios, conferindo os extratos de contas correntes;

e Programar, dirigiv ¢ supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas ¢ verificagio da
conformidade dos comprovantes;

e Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissio de empenhos, globais ou por estimativa,
das dotacdes orgamentdrias que comportem esse regime;

o Registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

s Conferir 0s processos de empenho das despesas ¢ visar 0s que forem aprovados;

e Tazer acompanhar a execugfio orgamentaria, na {ase de emprenho prévio,

e Preparar balancetes mensals da execugio orcamentaria;

o Arlicular-se com os demais drgos da administragiio municipal, visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Prefeitura;

o Tifetuar o contabilidade dos drgfos da Administragfio Pablica Municipal Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal;

e [ixecular outras atribuigdes afins.

REGIME DE TRABALILO: Lstatutario,
CARGA HORARIA: Dedicagiio Integral.

CONDICOES PARA INGRESSO: Livre Nomeagfio ¢ Exoneragio pelo Chefe do Poder
Fxecutivo.

HABILITACAO: Portador de Diploma em Ciéncias Contdbeis, com Registro no Respectivo

Orgfo da Profissio.




CODIGO: 61004 — CC-04

DIRETOR DE ESCOLA

Dirigir, planejar ¢ avaliar os projetos a serem implantados ¢ as agdes a serem implementadas na
Educagfio Infantil, Ensino Fundamental, Educagdo Especial ¢ Educagfio de Jovens e Adullos, ou s¢ja,
na Pducacdo Basica da Rede Municipal,

Buscar constantemente, junio com sua equipe, acompanhar as inovagdes da drea educacional ¢ a
constante melhoria dos indicadores de qualidade;

Planejar e exccutar, juntamente com as Geréncias de Engino Fundamental, Educagdo Infantil,
Fducagio Especial e Iiducagio de Jovens e Adultos, a formagio contimiada dos Educadores da Rede
Municipai;

Coordenar as bibliotecas escolares;

Auxiliar na elaboragio do Calendario Fscolar;

Desempenhar outras atividades inerentes & Diretoria, delegadas pelo(a) Secretéario(a) de Educagiio.
REGIME DE TRABALITO: Bstatutdrio.
CARGA HORARIA: Dedicagio Infegral.
CONDICOLS PARA INGRESSO: Livre Nomeaglio ¢ Exoneragio pelo Chefe do Poder

lixecuiivo.

HABILITACAO: Nivel Superior Completo.

CODIGO: 61005 — CC-03
DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Auxiliar os Secretdrios(as) Municipais nas atividades merentes a Sceretaria;

Coordenar 2 politica de plangjamento ¢ gestiio da Administragiio Municipal;

Auxiliar e realizar o plancjamento do Poder Executivo Municipal;

Coordenar, superinfender ¢ cxecutar  as  atividades  administrativas  do  desenvolvimento
organizacional, com autoridade funcional ¢ faculdades para delegar competéneia, suprindo a
Administragdo Pablica Municipal de recursos humanos e materiais;

Ixecutar outras tarefas determinadas pela autoridade superior.

REGIME DE TRABALHO: Estatutirio. ; '! |




CARGA HORARIA: Dedicacio Integral.

CONDICOES PARA INGRESSO: Livre Nomeagdo ¢ Exoneragdo pelo Chefe do Poder
Executivo,

HABILITACAO:
Secrefaria de Administraciio e desenvolvimento eondmico: Ensino Médio Completo.
Sceretaria de Planegjamento ¢ Finangas: Ensino Médio Completo.
Secretaria de Educac¢iio, Cultura ¢ Esportes: Ensino Médio Completo.
Seeretaria de Satde: Ensino Médio Completo.
Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente: Finsino Fundamental Completo.
Secretaria de Transportes, Obras ¢ Servigos Urbanoes: Ensino [Fundamental Completo.

Secretaria de Assisténcia Soctal: Ensino Médio Completo.

CODIGO: 61006 — CC-02
SECRETARIO DE ESCOLA

s Coordenar ¢ executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria;

e Organizar ¢ manter em dia 0 arquivo escolar e o registro de assentamento dos alunos, de forma a
permilir, em qualquer época, a verificagio da identidade e regularidade da vida escolar do aluno e
antenticidade dos documentos escolares;

e Redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros proprios,

s Rever lodo o expediente a ser submetido ao despacho do Diretor(a);

s Elaborar relatdrios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

o Apresentar ao Dirctor(a), em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;

«  Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptagio e conclusio
de curso:

s Zelar pelo uso adequado e conservagfo dos bens materiais distribuidos a Secretaria;

e Manter sigilo sobre agsuntos pertinenles ao servigo;

e Responder ao Censo Escolar Anual, scja de forma tradicional (caderno), ou digitalizada (Projeto
Presenga - PAC/MEC);

¢ Repassar ao Dirctor(a) da Unidade Tducativa, os dados cadastrais dos alunos para cadastramento ¢
recebimento do benelicio do Transporte Escolar,

e Demais alividades correlatas designadas pelo diretor de escola.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.




CARGA HORARIA: Dedicagiio Integral.
CONDICORS PARA INGRESSO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragfo pelo Chefe do Poder

Fxecuiivo.

HABILITACAO: Ensino Médio Completo.

CODIGO: 61007 — CC-01
ASSESSOR DE IMPRENSA B RELACOES PUBLICAS

» Coordenar a divulgaciio dos atos e fatos originados nos reais interesses Municipais, das diversas
areas da Administracio Municipal e toda a forma de atividades desenvolvidas por qualquer das
unidades internas do xecutivo;

e Atuar como porta-voz de governo e assessorar o Prefeito Municipal na coordenagiio e divulgagio
das atividades de imprensa, publicidade, exposigiio de acdes, diretrizes, planos, programas e outros
assunios de interesse politico, ccondmico ¢ social da Administragiio Pablica;

e (Coordenar as atividades de imprensa de modo em geral;

- e Organizar, em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades ¢ programas oficiais do Prefeito e
tomar as providéncias necessarias para a sua observancia;

e Programar solenidades, em conjunto com o Gabinete, coordenando a cxpedi¢iio de convites e
anotando as providéncias que se fornarem necessérias 4 execugéo dos programas;

s (Coordenar as solicitagfes de entrevistas coletivas ou individuais; acompanhar o Prefeito em suas
viagens, guando solicitado;

e Manter estreito relacionamento com as Sceretarias, para a reunifio de materiais ¢ noticias, bem como
elaborar o teor dos textos a serem veiculados na imprensa;

s Coordenar a distribuig@io da matéria a ser veiculada na imprensa;

s Organizar as entrevista coletivas de autoridades municipais;

e [Fxccutar outras tarefas determinadas pela autoridade superior.

REGIME DE TRABALHO: Ustatutério.
CARGA HORARIA: Dedicagio Integral.
CONDICOES PARA INGRESSO: Livre Nomeaglo ¢ Exoneragho pelo Chefe do Poder

Lixecutive.

HABILITACAO: Ensino Médio Completo.




