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ESTADO DE SANTA CATARINA

m m PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA ALTA

LEI COMPLEMENTAR N° 064, DE 30 DE AGOSTO DE 2023.

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 38, DE 17 DE
ABRIL DE 2018, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

RAFAEL MARIN, Prefeito do Municipio de Serra Alta, Estado de
Santa Catarina, no uso de suas atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Orgénica

Municipal, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a

seguinte

LEI COMPLEMENTAR

Art. 1° Fica ampliado para 06 (seis) o numero de vagas do cargo de
Agente Administrativo, Codigo 02.04, Quadro de Vagas e Cargos Permanentes, Nivel
123, com provimento, atribui¢des e carga horaria constantes na Lei Complementar n° 038,

de 17 de abril de 2018.

Art. 2° O cargo de Advogado, codigo 05.01, do Quadro de Vagas e
Cargos Permanentes, Nivel 154, previsto na Lei Complementar n°® 38, passa a ter a

denominagdo de Procurador Juridico.

Art. 3° Fica alterada a habilitacdo necessaria para ocupar o cargo de
Técnico Administrativo e Financeiro, cédigo 04.01, Nivel 142, previsto na Lei

Complementar n°® 38, passando a ser Portador de Diploma de Curso Superior em

Contéabeis, Administragdo e Direito.
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Art. 4° A Lei Complementar n° 38, de 17 de abril de 2018, passa a

vigorar acrescida do Art. 20-A:

“Art. 20-A. A carga horaria semanal dos servidores, efetivos e estdveis,
podera ser reduzida, definitivamente, a pedido do servidor, mediante requerimento

justificado, ficando a critério da administragdo a sua concessdo, sofrendo proporcional

redugdo salarial.”.

Art. 5° O Anexo I a Lei Complementar n° 38, de 17 de abril de 2018,

passa a vigorar com as altera¢Ges constantes do Anexo I a esta Lei.

Art. 6° O Anexo VII a Lei Complementar n° 38, de 17 de abril de 2018,

passa a vigorar com as alteracdes constantes do Anexo II a esta Lei.

Art. 7° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo no DOM/SC, nos termos do Art. 3° da Lei Municipal n°. 958/2013, de 22 de

maio de 2013. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Serra Alta/SC, 30 de agosto de 2023. MUNICiPIO DE SERRA ALTA
PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL
DOS MUNICIPIOS

DOC&MMM
DATA: 34109813022

EpicRoNe:__MAAZ
i
404/3‘\,04 Z/fﬁt Assinatura
MARCONDES LEONARDO MULLER
Secretario Administraciao

RAF MARIN
Prefeito Municipal
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ANEXO I
ANEXO I
QUADRO DE VAGAS E CARGOS PERMANENTES
: N2 DE
GRUPO coD. CARGO NIVEL] | GAs
01.01 Auxiliar de Servigos Gerais 110 12
01.02 Agente Comunitario de Saude 111 08
GRUPO | = 2
Auxiliar de Manutencdo e 05
SERVICOS GERAIS (SEG) OLos Conservaggo 112
01.04 Servente 110 12
02.01 Assistente Administrativo 122 05
02.02 Auxiliar de Satide Bucal 120 02
02.03 Recepcionista 121 01
GRUPO 1l :
o 5 06
SERVICOS AUXILIARES (SAU) 02.04 Agente Administrativo 123
02.05 Agente de Servigos Fazendarios 124 01
03.01 Motorista 130 12
03.02 Mecanico 133 01
Fiscal de Tributos e Servigos
03.03 T 134 01
Municipais
GRUPO Il
03.04 Operador de Maquinas 131 10
SERVICOS OPERACIONAIS (SOP) 01
03.05 Pedreiro 135
03.06 Fiscal Sanitario e Ambiental 132 01
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Técnico Administrativo e
04.01 % = 142 02
Financeiro
Técnico em Contratos
04.02 ALk 142 01
e Convénios
GRUPO IV Técnico em Atividades
TECNICO PROFISSIONAL (TEP) 04.03 Agropecurias 141 03
04.04 Técnico em Enfermagem 140 06
04.05 Tesoureiro 143 01
GRUPO IV 04.06 Técnico em Saude Bucal 140 01
TECNICO PROFISSIONAL (TEP) 04.07 Analista de Recursos Humanos 143 01
05.01 Procurador Juridico (20 horas) 154 01
05.02 Assistente Social 153 02
05.03 Contador 157 02
05.04 Engenheiro Agrénomo 155 01
05.05 Enfermeiro 156 02
05.06 Odontdlogo (20 horas) 153 02
05.07 Odontdlogo 158 01
GRUPO V :
5 : 05.08 Médico 159 02
TECNICO CIENTIFICO (TEC)
05.09 Tecndlogo em Informatica 454} 01
05.10 Engenheiro Civil (20 horas) 154 01
05.11 Nutricionista (20 horas) 150 02
05.12 Farmacéutico (20 horas) 150 02
05.13 Fisioterapeuta (20 horas) 150 03
05.14 Médico Veterindrio (20 horas) 152 01
05815 Controlador Interno 156 01

@ Av. Dom Pedro Il, 830 - Centro - Serra Alta/SC %, (49)3364 0092 / 3364 0076 / 3364 0172

CEP: 89871-000 www.serraalta.sc.gov.br
CNP3J: 80.622.319/0001-98 4 administracao@serraalta.sc.gov.br




ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA ALTA

PREFEITURA MUNICIPAL GESTAO 2021/2024

05.16 Psicélogo (20 horas) -150 03

05.17 Enfermeiro do NASF (20 horas) 150 01
Nutricionista do NASF (20 150 o1

05.18 horas)

05.19 Psicélogo do NASF (20 horas) 150 il
Fisioterapeuta do NASF (20horas)| 150 01

05.20
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ANEXO II

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

[--]
TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

- Executar trabalhos relacionados com a organizagdo e atualizagdo dos arquivos e
ficharios;

- Redigir instrugdes, ordens de servi¢o, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rgao;

- Minutar contratos em geral;

- Auxiliar na aquisi¢do e suprimento de material permanente e de consumo, divulgag¢do
de editais e outras tarefas correlatas;

- Elaborar e auxiliar nos processos de compras;

- Fazer anotagdes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas nos

registros em geral;

- Colaborar na redacfo de relatérios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou normas
do 6rgéo;

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

- Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgéo;

- Realizar registros em geral;
- Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes

relacionados as suas atividades;

- Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos;

- Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificagdo, recebimento, classificagdo
registro, guarda, codificagfo, tramitaco e conservagéo de documentos, processo e papéis

em geral;
- Colaborar nos estudos e elaboragio de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos

de acéo;
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@ Av. Dom Pedro Il, 830 - Centro - Serra Alta/SC

- Acompanhar ou participar da elaboracdo de anteprojetos de leis e decretos;

- Realizar estudos e pesquisas sobre atribui¢des de cargos, a fim de possibilitar sua
classificagdo e retribuigdo, a organizagdo de novos quadros de servi¢os, novos sistemas
de ascenséo, progressdo e avaliacdo de cargos;

- Participar na elaboragdo de projetos ou planos de organizacdo dos servigos, inclusive
para a aplica¢do de processamento eletronico;

- Estudar e propor normas para administra¢cdo de material;

- Executar servi¢os de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo, finangas e
logistica;

- Atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e
Servicos;

- Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
a0s mesmos.

- Executar trabalhos administrativos e de recursos humanos;

- Realizar, conferir, orientar e supervisionar agdes de departamento pessoal, relacionadas
a folhas de pagamento, concessdes de beneficios, férias, gratificagdes natalinas,
afastamentos, remogdes, cessdes, reabilitagdes, recolhimentos de obrigagdes fiscais e

trabalhistas, entre outras;
- Atendimento ao publico referente informagdes pertinentes as atividades correlatas ao

setor a qual esta designado;

- Promover a execugéo orgamentdria dos 6rgdos da estrutura administrativa e dos registros
contabeis da receita e da despesa;

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

- Classificar a receita;

- Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques;

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

- Efetuar balango e balancete;

- Registrar todos os bens e valores existentes nos 6rgéos publicos;

- Controlar os servigos or¢amentarios e bancarios, inclusive a alteragdo or¢amentéria;

- Providenciar a guarda de toda a documentag@o para posterior analise dos 6rgaos
competentes;

- Elaborar registros contabeis da execug@o orgamentaria;
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- Conferir boletins de caixa;
- Elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisdo de contrato de trabalho;

- Controlar a execugdo or¢gamentaria;

- Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por itens orgamentérios;

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

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

- Inventariar anualmente, o material e os bens mdveis pertencentes ao 0rgao;

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

- Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e iméveis do 6rgéo;

- Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contabeis;

- Elaborar matérias para divulgagdo em radios, jornais, site do municipio entre outros
meios de divulgagao de atos oficiais;

- Elaborar comunicados e avisos em geral;

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

- Desempenhar tarefas semelhantes e afins.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

HABILITACAO: Portador de Diploma de Curso Superior em Contabeis, Administragdo
e Direito.

[..]
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© Av. Dom Pedro I, 830 - Centro - Serra Alta/sC

GRUPO V - TECNICO CIENTIFICO (TEC)

NIVEIS: 150 a 159

DESCRICAO SUMARIA D O GRUPO: Os servidores deste grupo realizam pesquisas e
aplicam conhecimentos na solugfo de problemas de ordem técnica, econdmica, juridica,
administrativa, social, artistica e empresarial, além de outras atividades inerentes as areas

profissionais de cada atividade.

DESCRICAO DOS CARGOS E SUAS ATRIBUICOES:
CODIGO: 05.01

PROCURADOR JURIDICO

- Assessorar e orientar as chefias nos assuntos relacionados com os conhecimentos
técnico- especializados da categoria;

- Emitir pareceres de natureza juridica.

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

- Lavrar a analisar editais, contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditivos, €
similares.

- Representar a instituicdo em juizo.

- Assistir as reclamatérias trabalhistas movida por funcionérios ou ex-funcionarios.

- Acompanhar permanentemente o andamento de processos e agdes juridicas.

- Acompanhar as publica¢des de natureza juridica especialmente as ligadas as atividades
do érgdo.

- Elaborar anteprojetos de leis, decreto-lei, decretos, resolugdes, regulamentos, portarias,
normas internas, e similares.

- Elaborar exposigdo de motivos que exijam atengdo especializada do profissional.

- Participar de comissdes disciplinares ou de sindicancias.

- Defender direitos e interesses do Municipio, representando-o em juizo ou fora dele, nas
acdes em que este for autor, réu, ou interessado, acompanhando o andamento de
processos, praticando os atos necessarios para garantir seu tramite legal, prestando
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assisténcia juridica, propondo ou contestando ag¢des, solicitando providéncias, avaliando
provas documentais e orais, contribuindo na elaboragdo de projetos de lei, analisando
legislagdo para atualizacdo e implementagdo, apresentando recursos, comparecendo a
audiéncias e outros atos, dentro dos principios éticos.

- Prestar assessoria juridica extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na
elabora¢do de projetos de lei, proferindo palestras, prestando servigos de peritagem,
arbitrando interesses de partes, formalizando parecer técnico juridico, firmando acordos,
realizando audiéncias administrativas, participando de negociagdes coletivas.

- Adequar os fatos a legislagfo aplicavel, estudando a matéria juridice e de outra natureza
e consultando codigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

- Obter os elementos necessarios a defesa ou acusagdo, complementando ou apurando as
informagdes levantadas, bem como tomando outras medidas como preparar a defesa ou
acusagdo e arrolar e correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado para
apresenta-los em juizo, entre outros.

- Redigir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal,
constitucional e outras, bem como atos administrativos, convénios, termos
administrativos, projetos de lei, entre outros.

- Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como coordenar
e participar de comissdes de inquéritos e sindicancias.

- Assistir a Prefeitura, Autarquia ou Fundagfo, na negociag@o de contatos, convénios, €
acordos com outras entidades publicas ou privadas, bem como avaliar os procedimentos
referentes aos diversos tipos de convénios e contratos firmados, £xaminando toda a

documentag@o e os aspectos legais concernentes a transacéo.

- Representar, quando designado, a Secretaria Municipal, Fundagdo eu Autarquia em que
esté lotado.

- Supervisionar e executar programas, projetos e servigos sociais-desenvolvidos pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organiza¢des populares do municipio.
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo.

- Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo

dos recursos humanos em sua area de atuagao.
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- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades
publicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio.

- Assessorar e orientar todas as secretarias;

- Orientagao juridico-social para 0 CRAS e CREAS;

- Emissdo de laudos e pareceres na area afim;

- Desempenhar outras atividades semelhantes.

REGIME DE TRABALHO: Estatutario.
CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas semanais.
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

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

L
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