Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

LEI CRS N° 0004/2006.
“ORIGEM DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 0003/2006”
DE 27 DE JUNHO DE 2006

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
REMUNERAGCAO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

g - CLARICE RODIGHERI SCHNEIDER, Prefeita
& i Municipal de Bom Jesus, Estado de Santa Catarina,
no uso de suas atribuicbes legais, e de
conformidade com a legislagdo em vigor em
especial o Art. 69° | da Lei Organica Municipal FAZ
SABER aos habitantes do Municipio, que envia a
Camara Municipal de Vereadores o presenfe
Projeto de Lei para estudo e Aprovacgéo:

CAPITULO |
TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido por esta Lei, o Plano de Cargos e
Remuneragdo dos Servidores Publicos do Municipio de Bom Jesus,
destinado a organizar os cargos publicos de provimento efetivo em planos
de carreira, de comissionados em seu quadro préprio, €, a remuneragéo
de seus ocupantes, conforme Anexos | e Il, fundamentado nos principios
de qualidade profissional e desempenho, objetivando dar continuidade
com maior eficiéncia e eficacia ao servigo publico municipal e valorizac&e
dos servidores a serem cantratados.

| Art. 2° - O Regime Juridico Unico aplicado aos gervidores para-a
investidura no sefvico publico municipal sera o Estatutario.
¥
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DOS CONCEITOS
Art. 3° - Para efeito desta Lei, considera-se:

| — Plano de Carreira: conjunto de diretrizes e normas gque
estabelecem a estrutura e procedimento de cargos, vencimentos e
desenvolvimento dos recursos humanos, compreendendo niveis e
referencia de cargos do mesmo grupo profissional, distribuidos em
categorias funcionais reunidas em segmentos distintos de acordo com a
escolaridade e experiéncias exigivel para o ingresso;

Il - Cargo: é o conjunto de atribuigbes, deveres e responsabilidades
cometidas a um servidor.

Ill - Cargo Permanente: conjunto de atribuicoes e responsabilidade,
previsto no Plano de Carreira, cometidos a servidor através de Concurso
Publico, com denominacao prépria e vencimento pago pelos cofres do
Municipio.

IV — Cargo em Comissao: conjunto de fungdes e responsabilidades
com base na estrutura organizacional do Municipio, de livre nomeacgao e
exoneragao.

V - Cargo de Carreira: € o agrupamento de cargos e fungoes
integrantes da estrutura organizacional da administragdo, observadas a
natureza e complexidade das atribuigdes e habilitacao profissional.

VI - Grupo Profissional: é o conjunto de cargos agrupados segundo
a natureza, qualificacdo, atribuicbes e grau de complexidade das
atribuicdes e do nivel de escolaridade.

VIl - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor certo fixado em Lei.

VIl - Vencimentos: € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.

IX - Remuneragdao: € o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em

{Q{/ Lei.
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X — Nivel: & a fragcdo menor da unidade de carreira e corresponde a
graduacéo ascendente existente em cada categoria funcional, determinada
a projecao funcional vertical e desdobrado em referéncias.

Xl - Referéncia: graduacdo horizontal ascendente, existente em
cada nivel.

Xll — Progresso Funcional: deslocamento do Servidor nos niveis e
referencias contidas no seu cargo.

XIll - Servidor Publico: toda pessoa legalmente investida em um
; cargo publico, mediante retribuicao pecuniaria.

§ 1° - Nenhum servidor municipal, ativo ou inativo podera perceber,
mensalmente, a titulo de remuneracao, importancia superior a soma dos
valores fixados como remuneracdo, em espécie, a qualquer titulo, para o
Prefeito Municipal.

§ 2° - O vencimento, vencimentos e a remuneragcdo nao seréo
objetos de arresto, seqlestro ou penhora, exceto nos casos de prestacéo
de alimentos, resultantes de homologagéao ou decisao judicial.

TITULO Il
- DOS ANEXOS

Art. 4° — O Plano de Carreira dos Servidores Publicos Municipais
sera composto pelos anexos que compreendem a presente Lei,
apresentam o codigo do cargo, o cargo, o vencimento base e o numero de
vagas de cada um, nos termos seguintes:

Anexo |l - Quadro de Pessoal Permanente
Anexo Il - Quadro de Pessoal de Cargos em Comissao

§ 1° - Aplica-se a todos os servidores a nova nomenclatura de
cargos, sem prejuizo de vencimento.

g(-
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§ 2° - Os cargos da Administragdo Publica Municipal direta, das
autarquias e fundagbes publicas, serdo organizadas e providas em
carreira, observadas as diretrizes estabelecidas em Lei.

§ 3° - Os cargos de pessoal permanente, de que trata este Plano de
Carreira sera composta pelo somatorio dos cargos de provimento efetivos,
estdo reunidos nos seguintes grupos profissionais:

| - Servicos de Apoio e Manutengdo — SAM
Il - Servicos Operacionais - SOP

Il - Servigos Auxiliares — SAU

IV - Técnico Profissional — TEP

V - Técnico Superior - TES

a) Servicos de Apoio e Manutengdo — SAM: Sao atividades que
estdo relacionadas a servigos de apoio € manutengdo em suas
diversas modalidades.

b) Servicos Operacionais — SOP: Sao atividades que estejam
relacionados a servicos operacionais em suas varias
modalidades;

c) Servicos Auxiliares — SAU: Sdo inerentes a atividades auxiliares
de conservacgao, instalacéo, estradas, bens, manutengao, limpeza
e transporte.

d) Técnico Profissional — TEP: Sao cargos inerentes as atividades
técnico-profissionais compreendidas nos campos da tecnologia,
administracdo e servigos diversos que exijam qualificacao
profissional na area de atuacao;

< e) Técnico Superior - TES: Sdo cargos que exijam escolaridade de

nivel superior,

§ 4° - A descricdo dos cargos, regime de trabalho, carga horaria,
especificagdo das atribuicoes, condigbes para ingresso e habilitacéo
profissional, constam do Anexo IX, desta Lei.

Art. 5° - Os cargos em comissao, criados por lei de livre nomeacgao e
exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, que integram o
quadro de pessoal da administragdo publica municipal, estao classificados
no grupo de Direcdo e Assessoramento Superior, a que seja inerentes as
atividades de planejamento, coordenacgdo e controle, sdo os constantes do
Anexo Il

| ¢
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‘ Paragrafo unico. A descricdo das atribuicbes, regime de trabalho,
carga horaria, condi¢bes para ingresso e habilitagdo profissional, constam
do Anexo X, desta Lei.

Art. 6° - Os servidores vinculados ao Magistério Publico Municipal
terdo Plano de Cargos e Remuneracao proprio.

§ 1° - As contratacbes de excepcional interesse publico ndo serdo
computados para efeito de provimento de vagas no quadro uUnico de
pessoal.

§ 2° — As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito
de se inscreverem em concurso publico para provimento de cargos, cujas
< atribuicbes sejam compativeis com sua deficiéncia, para quem s&o
reservadas até 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas em concurso.

TITULO IV
DO CONSELHO TUTELAR

Art. 7° - O anexo Xl corresponde ao Cargo Eletivo de Conselheiro
Tutelar, percebendo o vencimento constante no respectivo anexo.

§ 1° - Aremuneragcdo dos Conselheiros Tutelar titulares corresponde
ao Anexo X| — Quadro Eletivo de Conselheiro Tutelar — do Plano de
< Cargos e Remuneragcdo dos Servidores Publicos Municipais, sendo
reajustado nos mesmos Indices e nas mesmas datas dos reajustes
concedidos aos funcionarios publicos municipais.

§ 2° - Aos Conselheiros Tutelares titulares sao assegurado a
percepcao de todos os direitos assegurados na Constituicao Federal,
especialmente diarias ou ajuda de custo para assegurar a indenizacao de
suas despesas pessoais quando, fora do seu municipio, participarem de
eventos de formacdo, seminarios, conferéncias, encontros e outras
atividades semelhantes, e quando nas situagcbes de representacdo do
Conselho.

§ 3° - As disposicéo constante na Lei Municipal n. 040/1997 de 28 de
é( _maio de 1997 que dispde sobre a Politica Municipal dos Direitos da
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Crianca e do Adolescente permanecem inalterados, com as adaptacoes da
presente Lei, ficando alteradas as disposi¢ées em contrario.

§ 4° - Aplicam-se o disposto nesta Lei, no que couber, aos atuais
membros tutelares.

Art. 8° - Para cada conselheiro tutelar tera 01 (um) suplente, que
recebera a remuneracdo do Titular quando substitui-lo, mesmo que
eventualmente.

§ 1° - Dos 05 (cinco) membros eleitos para o Conselho Tutelar, os 03
(trés) mais votados serdo remunerados, sendo que 0 mais votado sera o
Presidente.

§ 2° - Os demais, atuardo como membros do Conselho Tutelar de
forma colaborativa.

CAPITULO I
DO INGRESSO E VENCIMENTO

Art. 9° - Os cargos de provimento efetivo no servico publico
municipal, sdo acessiveis aos brasileiros, que preencham os requisitos
basicos para investidura, previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, e o ingresso dar-se-a ap6s aprovagdo em concurso publico de
provas ou provas e titulos, atendidos os requisitos de escolaridade e
habilitacdo, ressalvadas as nomeagdes para cargo em COMIssao
declarados em Lei de livre nomeacgao e exoneracao (artigo 37, inc. |l da
Constituicdo Federal).

§ 1° - Ap6s a homologag&o do resultado do concurso publico, serao
nomeados os candidatos habilitados, obedecida a ordem de classificacao
estabelecida no respectivo regqulamento ou edital.

| — Durante o estagio probatério, ndo podera ocorrer ascensao
funcional ou movimentagao.
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Il - Nos casos de afastamento para o exercicio de cargo em
comissdo, o estagio probatério sera interrompido.

Il = O servidor que optar em prestar novo Concurso Publico, tera
que cumprir novo Estagio Probatdrio.

§ 2° - Nomeado, o servidor cumpre estagio probatério, de acordo
com o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 3° - Durante o tempo de validade do concurso, o aprovado e
convocado para assumir, com prioridade sobre os novos concursados da
mesma carreira.

Art. 10° - O vencimento dos servidores ocupantes de cargo efetivo
serd o estabelecido no Anexo lll, de acordo com o grupo, cargo € o nivel
de ingresso previsto no Anexo |,

Paragrafo unico. E vedada a passagem do servidor de um nivel
para outro, salvo aprovagao em concurso publico.

Art. 11° - Aplica-se aos ocupantes de cargos em comissao, de que
trata o art. 5° o vencimento constante do Anexo Il

Art. 12° - A nomeacao para exercicio de cargo em comissao
determina o afastamento do servidor do cargo efetivo de que for titular,
ressalvados os casos de acumulacgao legal, hipotese em que podera optar
pela remuneracao.

CAPITULO Il
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
Art. 13° - Os servidores municipais estaveis serao submetidos a
avaliacbes permanentes, a serem realizadas pela chefia imediata,

mediante o preenchimento de formulario de desempenho proprio.

§ 1° — A avaliacdo do servidor deve medir o desempenho no
cumprimento das suas atribui¢des, permitindo o seu desenvolvimento

-
Rua Pedro Bortoluzzi, 435 - Centro « Fone: 49 3424-0191 » 89824-000 - Bom Jesus - SC * CNPJ 01 .551.148.-13051_-1:3;



é{ ,

Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

profissional na carreira, levando-se em conta, dentre outros, os seguintes
fatores de desempenho:

| — Assiduidade e Pontualidade;

Il - Produtividade;

lll — Responsabilidade;

IV — Disciplina;

V - Idoneidade Moral;

VI — Dedicacgéo ao Servico Publico;
VIl — Cooperagao;

VIII - Criatividade;

IX — Organizagao e Planejamento;
X — Qualidade;

X| — Conhecimento do Trabalho;
XIl — Bom senso e iniciativa;

Xl — Apresentacao Pessoal.

Art. 14° - Na avaliacao de desempenho serao adotados modelos que

atenderdo a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as
condi¢cdes em que serdo exercidas, observadas as caracteristicas prevista
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO IV
DOS CURSOS DE APERFEICOAMENTO

Art. 15° - O Poder Executivo Municipal, observada a dotacéo

orcamentaria, possibilitara, a participagao dos servidores publicos, em
programas de qualidade e produtividade, treinamento e desenvolvimento,
cursos de capacitagdo, congressos, seminarios, palestras ou encontros,
que visem a modernizacgao, reaparelhamento e racionalizagdo dos servigos
publicos, bem como o desenvolvimento pessoal e profissional dos
servidores.

CAPITULO V
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DOS DIREITOS E VANTAGENS
Funcoes Gratificadas

Art. 16° - Fica instituido a “FG” Fun¢édo Gratificada no valor fixo,
descrito no anexo IV, para servidores estaveis ocupantes gg cargo de
carreira designada para atender desempenho de fungéo de cgafianca.

§ 1° - As funcdes de confianca serdo exercidas, exclusivamente, por
servidores efetivos, de livre escolha do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

§ 2° - O percentual sera atribuido no ato da determinagdo da Funcgéo
Gratificada.

Art. 17° - Aplica-se aos ocupantes das fungdes de confianca, de que
trata o artigo anterior, os percentuais constantes do Anexo IV.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 18° - Os servidores publicos municipais, em exercicio na data da
publicacdo desta Lei, respeitados os direitos adquiridos do servidor, seréo
enquadrados por transposi¢gao no grupo e nivel correspondente do Anexo
|, de acordo com a linha de correlacdao de enquadramento, estabelecida no
Anexo VIl, da presente lei, desde que preencham todos os requisitos
seguintes:

a- Ingressem através de concurso publico;

b- Estejam lotados ou em exercicio nos érgao ou entidades na
data da publicagao desta lei.

c- As atribuigdes do cargo sejam iguais ou semelhantes aquelas
dos cargos de carreira;

d - Preencham os demais requisitos para o ingresso na carreira.

§ 1° — Entende-se por transposicdo de que trata o artigo anterior, o
deslocamento de uma categoria funcional do atual quadro de pessoal,
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para outra do quadro geral, observada a linha de correlagédo estabelecida
NOsS anexos.

§ 2° - Para todos os efeitos legais, passa a vigorar a tabela de
correlagdo de cargos, cuja transformacdo fica legalmente instituida,
adaptando-se a situagao anterior a atual.

| - Aplica-se a todos os servidores a nova nomenclatura de cargos,
sem prejuizo de vencimentos.

Il — Para o enquadramento do servidor absorvido, o Departamento
Pessoal da Prefeitura baixara os atos necessarios, que levara em conta os
atuais vencimentos e vantagens, o grau de escolaridade e as condigbes
para o exercicio das atribuigdes.

Art. 19° - O servidor que em decorréncia do enquadramento sofrer
reducdo de seu vencimento, fica assegurado a diferenga como vantagem
nominalmente identificavel.

§ 1° - O Servidor Incluido no Plano de Carreira fica sujeito ao horario
estabelecido por ato do Poder Executivo.

§ 2° - A pedido do funcionario e no interesse da Prefeitura, a carga
horaria podera ser reduzida em até 50% (cinguenta por cento), com a
consequente reducéo salarial, na mesma proporgao.

CAPITULO VI
DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art. 20° - Os servidores publicos estaveis na forma do Art. 19 do Ato
das Disposigdes Constitucionais Transitérias da Constituicdo Federal,
integrarao o Quadro de Pessoal Suplementar, Anexo V, da presente Lei.

Paragrafo unico. Os integrantes do referido Anexo, quando
aprovados em concurso publico, serdo transportados automaticamente,
para o Quadro de Cargos Permanentes, Anexo |, da presente Lei.
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CAPITULO VIII
DO QUADRO EM EXTINCAO

Art. 21° - Os servidores publicos municipais, ndao estaveis, nao
concursados e nao amparados pelo Art. 19 do Ato das Disposigoes
Constitucionais Transitorias da Constituicdo Federal, integrardo o Quadro
de Cargos em Extingao, Anexo VI, da presente Lei.

§ 1° - Os cargos dos servidores a que se refere o caput deste artigo
serdo extintos, gradativamente ou instantaneamente, de acordo e na
medida que o interesse publico exigir, assegurados, no que couber, 0s
direitos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 2° - Os servidores ocupantes dos cargos extintos na forma
Estatutaria, bem como extintos na forma do art. 41 § 3° da Constituicdo
Federal, que em caso de reintegragdao por medida judicial, passaram a
integrar o quadro de cargo permanente, com aproveitamento em outro
cargo, do mesmo nivel e padrao de vencimento, assegurando-lhes os
vencimentos do cargo extinto.

| — Eventual redugdo salarial que possa ocorrer no ato do

reenquadramento, sera assegurado a diferenga com vantagem
nominalmente identificada.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22° - O menor vencimento base do Municipio & o estabelecido
no Anexo lll, Grupo 1, Nivel 10, da presente Lei.

Art. 23° - Fica aprovada a tabela de insalubridade, Anexo VIII, da
presente Lei.

Art. 24° - O vencimento do servidor, constante no Anexo lll, servira

de referencial para concessao das vantagens previstas nesta Lei, sendo
vedado progredir no referido Anexo.
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Art. 25° - Os valores constantes dos Anexos |l e ||l serdo revistos no
més de maio de cada ano.

Art. 26° - O Departamento pessoal operacionalizara o
enquadramento a que se refere esta Lei.

Art. 27° — O regime semanal de trabalho dos servidores publicos
sera de 40 (quarenta) e 20 (vinte) horas semanais, salvo os membros do
magistério, cujo quadro de pessoal permanente esta estabelecido em lei
propria.

Art. 28° - Os abonos salariais concedidos através da Lei Municipal
& n. 310/2004 de 25/05/2004 ficam incorporados ao vencimentos dos
servidores.

Art. 29° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, com
efeitos financeiros no 1° dia do més subseqguente a sua aprovagao.

Art. 30° - Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial o
Art. 18° da Lei n. 040/97 de 28/05/1997; a Lei n. 061/1997 de 11/09/1197,
Lei n. 239/2001 de 04/11/2001, Lei n. 252/2002 de 09/04/2002, Lei n.
264/2002 de 01/07/2002, Lei n. 277/2003 de 02/04/2003, Lei n. 295/2004
de 23/01/2004, Lei n. 297/2004 de 23/01/2004, Lei n. 310/2004 de
25/05/2004, Lei n. 325/2004 de 10/12/2004, Lei n. 350/2005 de
13/09/2005, e demais disposicbes em contrario.

h.} Gabinete da Prefeita em 27 de junho de 2006

- UL
CLARIC DIGHERI SCHNEIDER
" Prefeita Municipal
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS PERMANENTES
N.ﬂ
GRUPO cOD |CARGO NIVEL| DE
VAGAS
1-SERVICOS DE APOIO
E MANUTECAO (SAM)
01.01 |Auxiliar de Servicos Gerais| 14 15
Masculino
01.02 |Auxiliar de Servicos Gerais| 14 15
Feminino
01.03 | Vigia 15 15
2-.SERVICOS
OPERACIONAIS (SOP)
02.01 | Tesoureiro 46 01
02.02 |Auxiliar de Administracao « 34 13
02.03 |Agente de Obras, Manutengao
e Conservacao k- 7 06
02.04 |Auxiliar de Obras Manutencao e| 34 05
Conservacao
02.05 |Instrutor de Esporte - 20 horas| 38 02
02.06 |Auxiliar Tributario 49 03
02.07 |Agente Administrativo 37 13
3-SERVICOS
AUXILIARES (SALU)
03.01 |Telefonista 55 03
03.02 |Motorista | 54 10
03.03 |Motorista Il 56 15
03.04 |Motorista llI 60 08
03.05 |Motarista IV 64 05
03.06 | Operador de Maquina | 58 10
03.07 |Operador de Maquina |l 62 06
03.08 | Operador de Maquina Il 64 05
03.09 |Agentes de Servicos| 59 02
Fazendarios
03.10 | Secretaria Educacional 69 01
03.11 |Monitora Creche 52 02
03.12 | Auxiliar de Contabilidade 58 03
03.13 | Assistente de Administracao 66 05
03.14 |Mecénico 59 01
03.15 |Auxiliar de Controle Interno 68 02

d.
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4-TECNICO
PROFISSIONAL (TEP)
04.01 | Técnico em Contabilidade 82 02
04.02 | Tecnico em Atividade Agricola 84 03
04.03 | Técnico em Administragdo 78 02
04.04 | Técnico em Tributagao 70 02
04.05 | Técnico em Enfermagem 82 04
04.06 |Fiscal de Tributos e Obras 73 02
04.07 | Auxiliar de Enfermagem 81 02
04.08 | Auxiliar de Saude 76 02
. 04.09 |Fiscal de Vigilancia Sanitaria 77 01
. 04.10 |Agente de Vigilancia Sanitaria 75 02
04.11 | Atendente de Saude 76 01
05-TECNICO
SUPERIORES (TES)
05.01 |Enfermeiro Padrao — 40 horas 98 01
05.02 |Engenheiro Agrénomo - 20| 90 01
horas
05.03 | Médico Veterinario — 40 horas 99 02
05.04 |Medico - 20 horas 101 02
05.05 |Médico — 40 horas 109 01
05.06 |Odontologo - 20 horas 94 01
05.07 | Odontologo — 40 horas 104 01
05.08 | Assistente Social - 20 horas 91 01
: 05.09 |Assistente Social — 40 horas 98 01
- 05.10 | Contador — 40 horas 104 01
05.11 | Bioguimico — 20 Horas 90 Ot
05.13 |Farmacéutica — 20 horas 92 01
05.14 | Psicéloga — 20 horas 95 01
05.15 |Coordenador de Controle| 104 01
Interno

L ¢
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ANEXO 1|
QUADRO DE VAGAS E TABELA DE VENCIMENTOS/SUBSIDIOS _
DOS CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

Z.a
coD CARGO NIVEL DE VENCIMENTO!/ TOTAL
VAGAS suBisIDIO

06.01 DIRETOR MUNICIPAL CC-1 06 1.680 65|
06.02 SUB DIRETOR CC-2 01 1.175,28
08.03 ASSESSOR DE GABINETE,| CC-3 01 1.068,43

PLANEJAMENTOD S GESTAO

ADMINISTRATIVA
06.04 ASSESSOR JURIDICO CC4 01 2.564 24
06.04 CHEFE DE SETOR CC-5 06 929 54
06.05 CHEFE DE DIVISAO CC-6 05 694 48
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS
G R U P O | G RUPO I G RUFP QO N G RUPO N G R UPO V¥
SAM 80P saU TEP TES
VEL| VALOR | NIVEL | VALOR NIVEL VALOR | NIVEL VALOR NIVEL VALOR
0 320,53 30 373,95 50 427,371 70 480,79 S0 85475 |
1 336.56 a 392 64 51 44874 71 505,37 a1 925.26
- 12 35344 a2 412.31 52 471,18 72 529,95 92 1.061,06
£ 13 371,07 33 432,92 63 494,68 73 560,92 9 1.016.77
.W 14 392,12 a4 454 51 54 519,47 74 584,43 94 1.162.88
© 15 408,10 35 477,27 55 545,43 75 594,05 a5 1.25594
o 16 426,51 36 502,17 56 57268 76 644,25 96 1.356,91
.m mﬁ 451,09 37 534,75 57 601,32 77 676,32 97 1.464,82
ﬁra 18 37353 3 552,40 58 546,40 78 710,51 58 1582.14
1) 19 497,24 39 580,16 59 671,53 79 729.74 a9 1.709,49
© 20 522,14 40 609,01 60 654,48 a0 T 784,16 100 1.845,40
.m 21 534,22 a1 630,56 61 730,02 &1 822,69 101 1.693,05
8 = 57568 %) 57162 &2 767,45 82 863,30 7] 352,47
_._.__Lq m 23 604 41 43 705,16 63 808,05 B3 906,56 103 2.324,69
0 24 634,65 44 740,43 64 840,86 54 950,01 104 255097 |
25 666,30 45 776.15 65 £85,94 B85 693,52 105 2.711,46
Y 26 698,71 45 B16,28 66 924,41 B6 1.048,52 106 2.927 51
27 734,66 47 857,09 67 576,64 87 1.102,09 107 3.162.67
28 771,40 48 899,94 68 1.036,38 CE] 1.157,11 108 3.415,78
9 809,87 49 945 56 69 1.079,11 CE) 121481 108 3.688 87
16
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

ANEXO IV
QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA
. ; N.° VALOR FIXO
DENOMINAGAO NIVEL DE

s FUNCOES
ENCARREGADO DO|FC-01 03 100,00
ALMOXARIFADO |
ENCAREGADO DOS AGENTES|FC-02 01 130,00
COMUNITARIO DE SAUDE

5-_-' ENCARREGADO DE BIBLIOTECA FC-03 01 138,00
ENCARREGADO DE PROG. FC-04 02 14500 |

ASSISTENCIAIS | |

'CHEFE DE UNIDADE SANITARIA FC05 | 01 150,00

| CHEFE DE DEP. LEGISLAGAQ FC-06 02 | 170,00

'ENCARREGADO DE TURMA FC-07 03 | 170,00
MOTORISTA OFICIAL FC-08 01 | 170,00
CHEFE DE MOTORISTA FC-08 01 ' 170,00
FISCAL DE OBRAS E SEVICOS FC-09 01 170,00
CHEFE DE OFICINA FC-10 01 200,00

GESTOR DE TELECENTRO E|FC-11 01 - 250,00

“ INFORMATICA '

'CHEFE DE OPERADOR | FC-12 01 250,00
ENCARREGADO DE PROJETO FC-13] 03 250,00 |
ENCARREGADO DE OBRAS FC-14 | 02 30000 |
ENCARREGADO DE TESOURARIA |FC-15| 01 350,00 .
SECRETARIA DE ESCOLA FC-16 | 01 600,00 :

| CHEFE DE SETOR DE ESPORTE l FC-17 01 650,00 :

| ¢
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

ANEXO V
CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR
N.°
GRUPO CODIGO |CARGO DE
CARGOS
1-SERVICOS DE APOIO
E MANUTENCAO (SAM)
X
| X
s" X
2-SERVICOS
OPERACIONAL(SOP)
X
X
%
X
X
%
3-SERVICOS
AUXILIARES (SAU)
X
%
X
%
% 4-TECNICO
PROFISSIONAL (TEP) P
X
X
X
X
%
5-TECNICO SUPERIOR
' (TES)
X
X
"
X

{

. . - h—
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

ANEXO VI
QUADRO DE CARGOS EM EXTINGAO
N‘ﬂ
GRUPO cODIGO |CARGO DE
CARGOS
1-SERVICOS DE APOIO
E MANUTENCAQ (SAM)
%
X
X
X
b 2-SERVICOS
! AUXILIARES (SAU)
X
X
X
X
X
X
X
X
3-SERVICOS
OPERACIONAIS (SOP)
e
| X
H X
| X
4-TECNICO
PROFISSIONAL (TEP)
X
X
X
X
X
X
5-TECNICO
SUPERIORES (TES)
X
X
X
X -

(% :

1.3
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ANEXO VII

Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

LINHA DE CORRELAGAO PARA O ENQUADRAMENTO

SITUACAO ATUAL = SITUAGAO NOVA (ANEXO 1)
CARGO NIVEL | REF. |CARGO e NIVEL
GRUPO | - SEG SEG Il e~ |
Auxiliar de Servigos Gerais ! Auxiiar _de Servicos Gerais| 14
Masculino e/ou Feminino
Auxiliar de Servigos Gerais | Auxiliar de Servicos ‘Gerais| 14
Masculino Masculino
Auxiliar de Servicos Gerais I Auxiliar de Servigos Gerais| 14
Feminino Feminino
Augxiliar Administrativo jl Auxiliar de Administragdo 1 34
Auxiliar de Manutencdo e| Il Auxiliar de Obras, Manutengdo e| 34
Conservacao Conservacao
Vigia Il Vigia 15
GRUPO Il - SAL SAU _ :
Agente de Manutengdo e| V Agente de Obras, Manutencdo e| 37 |
Conservacio _ Conservacao
' Agente Administrativo V Agente Administrativo 37
'Agente de Esporte v Instrutor de Esporte 38
Agente de Vigilancia Sanitaria Vil Agente de Vigilancia Sanitaria 75 &}
Telefonista vV Telefonista ] 55
'GRUPO Ill - SOP SOP
Assistente de Contabilidade Vil Auxiliar de Contabilidade 58
Assistente de Administracao XM Assistente de Administragao | 66
|Assistente de Tributacio Xl Auxiliar Tributario 49
 Mecanico X Mecanico 59
'Motorista de Veiculos Leves v_ | Motorista | 54
Motorista de Veiculos Pesados Vi Motorista Il ) 56
' Motorista de Onibus X Motorista 1l 60
' Motorista de Ambulancia Xl Motorista IV 64
Operador de Maguinas Wil Operador | 58
' Operador de Carregadeira Vil Operador |l 62
Operador de Retroescavadeira Vil Operador |l 62
Operador de Tratorde Esteira | VI Operador lll 64
Operador de Trator de Pneus Vil Operador | o8
 Operador de Patrola X Operador [l 54
B Secretaria Educacional 69
|
|GRUPO IV - TEP TEE ]
Atendente de Saude Vi Atendente de Salde 76
Auxiliar de Enfermagem IX Auxiliar de Enfermagem 81
Fiscal de Tributos Vi Fiscal de Tributos e Obras 73
Técnico em Contabilidade XXl Técnico em Contabilidade 82
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

Técnico em Atividade Agricola | XIIl | | Técnico em Atividade Agricola _84
Técnico em Saude Publica [ Xun | | Técnico em Enfermagem 82
Assistente de Saude | vin | | Auxiliar de Saude 76
:r | Fiscal Vigilancia Sanitaria 77
GRUPO V-TEC | TEC | |
Contador XX Contador - 40 horas 104 |
' Coordenador de Controle Interno | XXIII | Coordenador de Controle Interno | 104
 Enfermeiro Padrao L XX Enfermeiro Padrao — 40 Horas | 98
| Engenheiro Agrénomo XX | Engenheiro Agrénomo — 20 Horas 90
Medico XXl Médico - 40 horas 109
' Odontologo XX | Cdontologo - 40 horas 104
"' | Assistente Social — 20 horas X | | Assistente Social — 20 horas 91

¢
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

ANEXO VIl

TABELA PADRAO DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

-

AREAS DE ATUAGAO/ % %
ATIVIDADES CARGOS INSALU- PERICU-
BRIDADE | LOSIDADE
COLETA DE LIXO
URBANO Motorista e auxiliares 20%
SAUDE PUBLICA Médicos, Odontdlogos, Bioquimico,
POSTO DE SAUDE Enfermeiros, Agentes de Salde 20%
L Publica, Motorista da Ambulancia e
Auxiliar de Servicos Gerais
DMER Operadores de Maquinas
SERVICOS URBANOS
LIMPEZA EM GERAL 20%
TRANSPORTE DE | Motorista e Auxiliar
COMBUSTIVEL 30%
Observacgoes:
1. A Insalubridade Incidira sobre o menor vencimento Base do Municipio enguadrado no
nivel 10;
2. O percentual de periculosidade aplica-se sobre o vencimento base do servidor.
-
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

ANEXO IX

ESPECIFICACAO DE GRUPOS E CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

1.0 DESCRIGAO SINTETICA - SERVIGOS DE APOIO E MANUTENGCAO (SAM)
1.1 NIVEIS: 10,11,12,13,14,15,16,17,18,19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29.
1.2  DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES:

Os servicos deste grupo encarregam-se das atividade de vigilancia, conservagao,
limpeza de edificios, instalagdes e mobiliario, servigos de portaria, copa, cozinha,
- merenda, jardinagem, lubrificagdo, borracharia e lavagem de veiculos e maquinas,
datilografia, recepgio, duplicagdo de documentos, orientagdo a saude do individuo e
grupos da comunidade; participar de agdes de salde desenvolvidas pela comunidade;
Participar das atividades de vigilancia epidemiologica; além de outras atividades
correlatas, de nivel subalterno , de natureza operacional e de menor grau de
complexidade.

1.3 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

« Zelar pela manutengao das instalagdes, mobiliarios & equipamentos do orgao.

» Executar trabalhos bragais:

+ Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas e externas do orgao, jardins,
garagens e seus veliculos, rua, escolas, unidades sanitaria, bem como todas os
servigos inerentes ao cargo.

‘ s Executar servigos auxiliares de limpeza, revisdo e acondicionamento das pegas e
lubrificagdo das maquinas.

» Manter em condigbes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra

incéndios ou quaisquer outras relativas a seguranca do orgao.

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

Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e externa.

Requisitar material necessario aos servigos .

Processar copia de documentos.

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

ou dependéncia do érgao;

Receber e transmitir mensagens.

Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do orgao.

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

Relatar as anormalidades verificadas.

Atender telefone e transmitir ligacdes.

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

a B B & @
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

VIGIA

Manter vigilancia em geral.
Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto de trabatho, exigindo,
quando for o caso, identificagdo ou autorizago para o ingresso.
Relatar anormalidades verificadas.

« Requisitar reforgo policial, quando necessario, dando ciéncia do fato ao chefe
imediato.
Verificar, apos o expediente normal do érgao, o fechamento de janelas e portas.
Desenvolver outras tarefas semelhantes.

L 1.4  REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario/40 (quarenta) horas semanais

1.5 GDNDFGGES PARA INGRESSO
Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
16 HABILITACAO PROFISSIONAL

Auxiliar de Servicos Gerais: Alfabetizado.

Vigia: Alfabetizado

2.0 DESCRICAO SINTETICA - SERVICOS OPERACIONAIS (SOP)

21 NIVEIS: 30,31,32,33,34,35,36,37,38,39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48,49,
2.2 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas diretamente ligadas ao trabalhos de
recuperagac e manutengdo de maquinas, equipamentos e implementos de produgéo,
solda em geral, e encarregam-se de executar atividades de ordem auxiliar, de natureza
repetitiva e complexidade mediana, envolvendo a execugido de servigos de caracter
administrativo, financeiro, tributario, enfermagem simplificada, promog¢ao social aléem de
outras atividades correlatas.

2.3 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

TESOUREIRO

« Preparar documentos financeiros e de desembolso;

= Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstragao de saldo;
¢ = Efetuar registros de movimentagao bancaria e orgamentaria;

¢ Elaborar guias de recolhimento e ordens de pagamento;

— _ ———4—
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

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

Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos;
Registrar os bens méveis e imoveis e manter atualizado o cadastro do érgao;
Executar demais atribuicdes semelhantes a descrigao acima.

AUXILIAR DE ADMINISTRACAQ

Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais.
de contribuintes do Municipio;

Efetuar langamentos nas fichas cadastrais;

Elaborar certidées e demais atos administrativos;

Propor medidas para atualizar e aperfeigoar a legislagao tributaria Municipal;
Processar documentos de arrecadacao;

Operar equipamentos de processamento de dados e eletronicos.

vigy

AGENTE DE OBRAS MANUTENCAO E CONSERVACAQ

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

+ Ser responsavel pela limpeza, revisdo e acondicionamento das pecas e lubrificagcdo
de maquinas e servigos de borracharia em geral.

» Executar trabalhos simples de mecanica de motores a combustdo de baixa e alta
compressdo, movidos a gasolina, dleo diesel e outros conjuntos mecanicos de
automaéveis, caminhfes, tratores, patrolas, rolo compressor, maquinas agricolas e
outros,

- » Executar trabalhos simples de confeccao e reparo de matrizes, ferramentas, formas e
pecas para maquinas de torno, fresa, plainadeiras, retifica, forja e bigorna,

« [Desmontar, montar e lubrificar ferramentas;

Executar servigos de eletricidade em geral,

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

» Executar servigos simples ou complementares de desmontagem, reparo, montagem e
ajustamento de aparelhos de comunicagao;

s Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, a vista de instrugdes;
Executar tarefas simples ou complementares de manuseic e fabricagdo de
explosives, munigdes, acidos e solventes;

« Executar trabalhos simples de acabamento, encadernagao, douragao e restauragao ,
de acordo com as instrugdes recebidas;

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

s Executar servigos de serralheria, compreendendo trabalhos simples e
complementares, como confecgio de pegas e reparos;

= Executar trabalhos simples ou complementares de solda;
l g' “ e« Executar servigos simples de hidraulica;

=¥ -
Jr,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

« Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros servigos.
« Desempenhar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE OBRAS MANUTENGAQ E CONSERVAGAO

Executar servicos simples de pedreiro;

Executar servigos simples de carpinteiro,

Auxiliar em reformas, manutengdo, conservagdo e limpeza do patriménio;

Executar servicos de serralheria, compreendendo trabalhos simples e
complementares, como confecgdo de pecas e reparos,

Executar limpezas de maquinarios, do local de obras;

Desempenhar outras tarefas afins gue Ihe forem determinadas.

INSTRUTOR DE ESPORTE

« Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagdo do esporte no
Municipio:

s Redigir instrugdes, ordens de servigo, minutas de cartas , oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do orgao,

s Auxiliar na aquisicio e suprimento de material permanente e de consumo, relativo ao
esporte;
Colaborar na redagio de relatorios anuais e parciais atendendo exigéncias do 6rgao;
Preparar documentos necessarios para o funcionamento do érgao;
Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificagdo, e organizagao do
esporte

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

= Executar outras atividades correlatas.

ﬁ AUXILIAR TRIBUTARIO
+ Manter atualizada a relagio de contribuintes do Municipio;
+ Efetuar langamentos nas fichas cadastrais;
« Elaborar certidbes e demais atos administrativos;
« Participar Organizar e manter atualizados arquivos, fichas referentes ao cadastro

imobiliario e da atualizagao da planta de valores;

Manter atualizada a legislacao tributaria municipal,

Propor medidas para atualizar e aperfeigoar a legislagdo tributaria Municipal;
Processar documentos de arrecadacio,

Operar equipamentos de processamento de dados e eletronicos.

Prestar informacgbes aos contribuintes municipais;

Executar outras atividades correlatas.

.?' P
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

AGENTE ADMINISTRATIVO

« Auxiliar na aquisigdo e suprimento de material permanente e de consumo, divulgagao

de editais e outras atividades correlatas;
« Fazer anotagdes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias em geral;

» Colaborar na redacio de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do Grgao;
» Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de

ocorréncia em geral; a simplificar o trabalho e a redugao do custo das operacdes;
» Realizar registros em geral;
« Providenciar os servigos de reprografia @ multiplicagao de documentos;

« Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes

relacionados as suas atividades;
» Preparar documentos necessarios para o funcionamento do orgao;
» Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletrénicos;
» Executar outras atividades correlatas.

24 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA
Estatutario/40 (quarenta )horas semanais
25  CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulo.

26 HABILITACAO PROFISSIONAL

Tesoureira: 2° grau completo.

Auxiliar de Administracdo: 2° grau completo.

Agente de Obras Manutencido e Conservacdo: 1° grau completo.

Auxiliar de Obras Manutencdo e Conservacao: 1° grau completo.

Instrutor de Esporte: 2° grau completo.

Auxiliar Tributario: 2° grau completo.

Agente Administrativo: 2° grau completo.

3.0 DESCRICAQ SINTETICA - SERVICOS AUXILIARES (SAU)
3.1 NIVEIS: 50,51,52,53,54,55,56,57,58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69.

3.2 DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES:

= e L |
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Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS

Os servidores deste grupo desempenham tarefas ligadas aos trabalhos de operagéo,
conducio e transporte de velculos e equipamentos rodoviarios agricolas e atividades de
ordem auxiliar, de complexidade mediana, envolvendo servicos de carater administrativo,
financeiro, tributario, enfermagem simplificada, auxiliar de consultério medico e dentista,
de engenharia relativo a pedreiro, carpinteiro e pintor, operador de equipamentos de
dados, sonoros, operagdo de aparelhos telefonicos, além de outras atividades que

requeiram, fundamentalmente trabalho manual.

3.3 DESCRICAQ ANALITICA DOS CARGOS:
TELEFONISTA

Operar centrais telefonicas, troncos e ramais;

Orientar e emitir pareceres sobre os servigos referentes a centrais telefénicas;
Atender as chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas,
Controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automatico;

Prestar informacgtes gerais relacionadas com o 6rgao;

Manter registro de ligagdes a longa distancia;

Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

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

Formecer dados para elaboragdo de expedientes & empresa concessionaria dos
servicos telefénicos, a respeito de mudanca, instalagao, retirada, defeito, etc;
Propor normas de servigos e remodelagao de equipamento;

Executar tarefas semelhantes.

MOTORISTA |

Entende-se por Motaoristas |, os motoristas de veiculos considerados leve, ou seja,
veiculos de porte pequenos e medios.

« Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e equipamentos;

s Zelar pelo abastecimento, conservacdo e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade;
Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;
Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura
sob sua responsabilidade;

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

= Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu

destino, quilometragem, horarios de saida e chegada,

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitagdo profigsional e do veiculo,

Executar outras tarefas afins.

MOTORISTA -1l
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Entende-se por Motoristas I, os motoristas de velculos considerados pesados, ou seja,
caminhGes.

» Dirigir veiculos tipo caminhdes, transportando materiais e eguipamentos, entulho e
alunos;

s« Zelar pelo abastecimento, conservagio e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade;
Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;
Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura
sob sua responsabilidade;

« Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutengao
em geral,

e Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu
destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;
Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;
Manter atualizado o documento de habilitagdo profissional e do veiculo;
Executar outras tarefas afins.

MOTORISTA — 1l
Entende-se por Motoristas Ill, os motoristas de veiculos tipo onibus.

Dirigir veiculos tipo énibus, transportando passageiros e/ou alunos;
Zelar pelo abastecimento, conservacio e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade;
Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;
Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura
sob sua responsabilidade;

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

« Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu
destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;
Tratar os passageiros com respeito e urbanidade,
Manter atualizado o documento de habilitagcio profissional e do veiculo,
Executar outras tarefas afins.

MOTORISTA - IV
Entende-se por Motorista IV, os motoristas de veiculos tipo ambulancia.

« Dirigir veiculos, transportando pacientes & acompanhantes;

« Zelar pelo abastecimento, conservagdao e limpeza do veiculo sob sua
responsabilidade:

« Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

u - 0
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« Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a viatura

sob sua responsabilidade;

e Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutengao

em geral,

« Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu

destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;

« Tratar os usuiarios com respeito e urbanidade;
Manter atualizado o documento de habilitagio profissional e do veiculo;
Executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS - |

consideradas leves, ou seja, trator de pneus.

Providenciar a lavacao, o abastecimento e a lubrificacao da maquina;
Efetuar pequenacs reparos na maquina sob sua responsabilidade;

maquina sob sua responsabilidade;

L Entende-se por Operador de Maguinas |, os operadores de maquinas

Dirigir maquinas coma: trator de esteira, perfuratriz, patrolas, retro e similares;
Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a

e Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificagdo e

manuten¢ao em geral;
local e a carga horaria;
maquina;

Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;
Executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS - |I

consideradas pesadas, ou seja, retroescavadeira, carregadeira.

Providenciar a lavacdo, o abastecimento e a lubrificagdo da maquina;
Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;
Dirigir maguinas como: retro-escavaeira;;

5 & & @

maquina sob sua responsabilidade,
manutencao em geral;

local e a carga horaria;

maquina;
ﬁi » Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias,

+ Proceder o mapeamento dos servicos executados, identificando o tipo de servigo, o

¢« Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentagdo da

Entende-se por Operador de Maquinas |, os operadores de maquinas

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a
* Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificagéo e
+ Proceder o mapeamento dos servigos executados, identificando o tipo de servigo, o

+ Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentacdo da
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Executar outras tarefas afins.

OPERADOR DE MAQUINAS - |l|

Entende-se por Operador de Maquinas Ill, os operadores de maguinas

consideradas pesadas, ou seja, motoniveladora e trator de esteira.

Providenciar a lavagao, o abastecimento e a lubrificagio da maquina;

Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;

Dirigir maquinas como: motoniveladora e trator de esteira;

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

Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, Ilubrificacdo e
manutengao em geral;

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

Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitago e a documentagdo da
maquina;

Efetuar os servigos determinados, registrando as ocorréncias;

Executar outras tarefas afins.

AGENTE DE SERVICOS FAZENDARIOS

& B ® & & & & a

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

Auxiliar na elaboragéo da proposta orcamentaria;

Realizar registros contabeis de pequena complexidade;

Preparar documentos financeiros e de desembolso;

Auxiliar na elaboragao de prestacao de contas;

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

Executar outras tarefas afins.

SECRETARIA EDUCACIONAL

Participar, orientar e auxiliar na elaboragdo da proposta pedagogica do
estabelecimento de ensino, garantindo a articulagdo vertical e horizontal dos
conteudos pedagégicos;

Estabelecer juntamente com os demais segmentos da escola, estratégias de
recuperacao para alunos de menor rendimento:

Zelar pelo cumprimentc do plano de trabalho de cada docente, visando o
replanejamento e o estimulo ao estudo e a pesquisa;

Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a
comunidade, para o atendimento as reais necessidades dos alunos;

Coordenar juntamente com o orientador educacional, o conselho de classe em seu
planejamento, execugao, avaliagdo e desdobramentos, garantindo a participagido da
comunidade local,
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» Colaborar para que a escola ndo se desvie de sua verdadeira funcdo de educar,

. contribuindo també&m para que a contratacdo de professores seja feita a partir de
critérios pedagogicos;

« Organizar toda a documentagao escolar e dos alunos;
Exercer as demais fungbes decorrentes do seu cargo ou as que |lhe forem atribuidas
pela direc8o da escola.

MONITORA CRECHE

Manter sob seus cuidados as criangas que freqlientam as creches municipais;
» Colaborar com as atividades de ariiculagdo da creche com as familias e a
comunidade, para o atendimento as reais necessidades das criangas;
I s« Colaborar para gque a creche nido se desvie de sua verdadeira fungao de educar e
&~ socializar, contribuindo também para que a contratagio de profissionais da area seja
feita a partir de critérios pedagégicos;
¢ Exercer as demais fungdes decomentes do seu cargo ou as que lhe farem atribuidas

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

« Promover a execugdo orgamentaria dos orgaos da estrutura administrativa e dos
registros contabeis da receita e da despesa.

« Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira e

patrimonial do érgao.

Participar na elaboragdo de propostas orgcamentarias.

Classificar a receita.

Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques.

Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no més, com as

somatorias para fechar com a despesa orgamentaria.

Efetuar balanco e balancete.

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstrag3o de saldo.

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

Controlar os servigos orgamentarios e bancarios, inclusive a alteragio orcamentaria.

Providenciar a guarda de toda a documentagdo para posterior analise dos 6rgaos

competentes.

Elaborar registros contabeis da execucéo orcamentaria.

Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razdo, de toda a

movimentagao financeira e contabil do érgao.

Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contabeis.

Conferir boletins de caixa.

Elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisdo de contrato de

trabalho.

Controlar a execugao orgamentaria.

Relacionar restos a pagar

Reparar recursos financeiros.

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

Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer

f ; titulo.
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« Analisar 0s balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento
de indices contabeis, para orientac¢ao.

« Coordenar e controlar as prestagbes de contas de responsaveis por valores de
dinheira.

« Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do
almaoxarifado, bem como os bens adquiridos ou baixados para doagao, permuta ou
transferéncia.

Inventariar anualmente, o material e os bens méveis pertencentes ao orgao.

Expedir, termos de responsabilidade referente a bens moveis e iméveis de carater
permanente.

Organizar € manter atualizado o cadastro de bens méveis e imoveis do 6rgao.
Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contabeis.
Zelar pelo compromisso financeiro no &mbito da administracao municipal.

Controlar os recursos extra-orgamentarios provenientes de convénios.

- s Efetuar o controle do patriménio publico municipal @ manter os registros e valores
devidamente atualizados;

» FEfetuar o controle da frota dos veiculos municipais, mantendo os registros
devidamente atualizados, pagamento de seguros, licenciamento, emplacamento e
demais documentos;

= Desempenhar outras tarefas semelhantes.

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAQ

» Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagdo e atualizagao dos
arquivos e ficharios;

+ Redigir instrugdes, ordens de servigo, minutas de cartas , oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do érgao;
Minutar contratos em geral;
Auxiliar na aquisigao e suprimento de material permanente e de consumo, divulgagao
de editais e outras atividades correlatas;

& « Fazer anotagoes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias em geral;
Colaborar na redagdo de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do orgao;

= Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidbes e termos de
ocorréncia em geral; a simplificar o trabalho e a redugao do custo das operagdes;
Realizar registros em geral;
Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagao de documentos;
Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades;
Preparar documentos necessarios para o funcionamento do drgao;
Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificagdo, recebimento,
classificagao, registro, guarda, codificagdo, tramitacdo e conservacao de documentos,
processos e papeis;
Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletronicos;
Executar outras atividades correlatas.
Operador de sistemas.

@L;
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MECANICO

Identificar defeitos mecanicos e orientar os reparos necessarios.
Qrientar e treinar mecanicos auxiliares quanto a técnica e processos de trabalhos que
necessitam de maior aperfeicoamento.

* Executar trabalhos de rotina, relacionados a montagem, reparo e ajustagem e
motores a combustao de baixa e alta compressao, movidos a gasolina, dleo diesel ou
outros conjuntos mecanicos de automdveis, caminhdes, tratores, pas-carregadeiras e
outros.

« Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de
transmissao, bomba d'agua, de gasolina, caixa de mudanca, freio, embreagem,
rolamentos, retentor, radiador, valvula, diferencial, distribui¢io, diregdo, engrenagem,
amortecedor, magnetos, manetos, bielas e pistées.

Desmontar, reparar e montar distribuidores.

| - « Desmontar, reparar, montar, ajustar , retificar e localizar defeitos ocasionais em
motores a combustivel.

« Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitagdo e a documentagdo da
maquina, retificar cilindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvulas e buchas.

= Trocar éleo dos veiculos, lavagem e lubrificagdo de maquinas.

= Executar a retirada de vazamento de dleo, trova e recuperacio de pecas danificadas,
etc.

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

» Executar servigos de lubrificagao, lavagem dos equipamentos, troca de dleo e limpeza
dos filtros.

» Executar demais servigos gue exijam uma oficina mecanica de manutencio, menos
retifica de motores e outros gue exijam mao de obra mais especializadas.

» executar outras tarefas afins.

- AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO

¢ auxiliar as unidades administrativas na elaboragido das normas de controle interno,
bem como, as atualizagtes que se fizerem necessarias.

« auxiliar na avaliagdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei
das Diretrizes Orgamentarias, na execugao dos programas de governo e dos
orgamentos do Municipio;

» guxiliar na comprovagado da legalidade e na avaliacdo dos resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos orgios e
entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos
por entidades de direito privado;

« auxiliar no controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

* apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, quando solicitado
expressamente e por escrito pelo Presidente do Poder Legislativo;

* acompanhar a execucdo dos contratos e atos juridicos analogos, especialmente
quanto & entrega dos respectivos objetos na forma e condigbes ajustadas.

¢
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« Auxiliar na verificacdo da regularidade e contabilizacdo dos atos que resultem da
arrecadacao de receitas e realizacdo de despesas;

« Auxiliar na verificacdo a regularidade da contabilizagcdo dos atos que resultem no
nascimento ou extingdo de direitos e obrigacdes:

« Auxiliar na verificagdo o cumprimento registro da fidelidade funcional dos agentes da
administracao e responsaveis por bens e valores publicos.

* Auxiliar no controle da execucdo dos programas e da observancia das normas que
regem a atividade especifica da cada nivel, érgdo ou unidade administrativa, com a
supervisdo do Coordenador de Controle Interno;

« auxiliar no controle da aplicagido de dinheiros publicos e da guarda de bens do
Municipio;

« auxiliar na realizagdo de auditorias com periodicidade anual no minimo, nas areas de
Contabilidade, com a finalidade de examinar a corregdo técnica da escrituraca@o, a
legitimidade dos atos e fatos que deram origem aos langamentos, a formalizagao dos

\. documentos comprobatdrios, medir e avaliar a seguranca e eficiéncia das fungbes de

controle interno, proprias do sistema contabil;

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

Concurso publico de provas ou provas e titulo.

3.6  HABILITACAO PROFISSIONAL

Telefonista: Alfabetizado.

Motorista: Alfabetizado, com experiéncia e portador da carteira nacional de habilitagdo
sﬂ profissional,

Operador_de Maguina: Alfabetizado e portador de carteira Nacional de Habilitagao
Profissional.

Agente de Servigos Fazendarios: 2° grau completo.

Secretaria Educacional: Grau Superior — habilitagao nas areas afins do magistério.

Monitora de Creche: 2°grau completo — formagao

Auxiliar de Contabilidade: 2° grau completo

Assistente de Administracao: 2° grau completo

Mecanico: 1° grau completo, com experiéncia profissional na area.

éﬁt Auzxiliar de Controle Interno. 2° gray gompleto
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40 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPQ TECNICO PROFISSIONAL (TEP)
41 NIVEIS: 70,71,72,73,74,75,76,77,78,79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89.
42 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Os servidores deste grupo desempenham tarefas que envolvem planejamento,
organiza¢do, coordenacgdo, avaliagdo, fiscalizagao, instrugao, execucdo e controle dos
trabalhos técnico-administrativos nas diversas areas de laboratorio, agropecuaria,
estatistica, contabil, servigos de engenharia, educagio, saude e desenvolvimento
comunitario, além de outras atividades correlatas.

43 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

TECNICO EM CONTABILIDADE

+ Promover a execucdo orgcamentaria dos érgdos da estrutura administrativa e dos
registros contabeis da receita e da despesa.

« Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orgcamentaria, financeira e

patrimonial do érgéo.

Participar na elaboragao de propostas orgamentarias.

Classificar a receita.

Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e chegues.

Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no més, com as

somatérias para fechar com a despesa orcamentarna.

Efetuar balango e balancete.

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstra¢ao de saldo.

Registrar todos os bens e valores existentes nos orgaos publicos.

g Controlar os servigos orgamentarios e bancarios, inclusive a alteragdo orgamentaria.

- + Providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior analise dos érgaos

competentes.

Elaborar registros contabeis da execucgao orgamentaria.

Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razdo, de toda a

movimentacgao financeira e contabil do drgdo.

Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contabeis.

Conferir boletins de caixa.

Elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisdo de contrato de

trabalho.

Controlar a execugao orgamentaria.

Relacionar restos a pagar

Reparar recursos financeiros.

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

Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer

titulo.

ﬁ , » Analisar os balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento

de indices contabeis, para orientacao.

- & B @
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s Coordenar e controlar as prestagbes 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 doagao, permuta ou
transferéncia.

+ Inventariar anualmente, o material e os bens moéveis pertencentes ao 6rgao.

Expedir, termos de responsabilidade referente a bens moveis e imaveis de carater

parmanente.

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e iméveis do orgao.

Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contabeis.

Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da administragdo Municipal.

Controlar os recursos extra-orgamentarios provenientes de convénios.

Desempenhar outras tarefas semelhantes.

Assinar balancos e balancetes, na auséncia do contador.

& & & & & @

TECNICO EM ATIVIDADE AGRICOLA

« Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperacdo e desenvolvimento de
propriedades rurais, servicos de instalagdo de posto, observando a técnica
conveniente.

« dar pareceres e sugestbes sobre o aspecto da atividade agropecuaria, atendendo ao
seu aperfeigopamento e as condigdes sociais do homem do campo.

« Orientar a execucdo do trabalho de campo na area de mecanizagdo do solo,

fertilizante mineral e organico e auxiliar na elaboragao de projetos respectivos.

Prestar assisténcia e orientagdo aos agricultores e criadores.

Atender consultas feitas por lavradores e criadores.

Orientar a produgao, administracao e planejamento agropecuaria.

Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantagdes em geral.

Orientar a armazenagem e comercializacio de produtos de origem animal e vegetal.

Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimenta¢ao de campo.

Prestar assisténcia e orientagao nos programas de extensao rural.

Orientar trabalhos de conservagao do solo.

Participar dos trabalhos de experimentagdo, abrangendo: adubagado, variedades

resistentes a ferrugem, herbicidas e fungicidas.

Participar de previsbes de safras.

Prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola.

Orientar a producio de sementes e mudas.

Executar outras tarefas semelhantes.

& B & @

TECNICO EM ADMINISTRACAO

« Executar trabalhos relacionados com a organizagdo e atualizagcdo dos arquivos e
ficharios.
« Redigir instrugdes, ordens de servigo, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do érgao.
J '« Minutar contratos em geral.
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Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacao
de editais e outras tarefas correlatas.

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

Colaborar na redacdo de relatorios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou
normas do orgao.

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

Preparar documentos necessarios para o funcionamento do érgao.

Realizar registros em geral.

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

Providenciar os servicos de reprografia e multiplicagao de documentos.

Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificagdo, recebimento,
classificagio registro, guarda, codificagio, tramitagdo e conservagao de documentos,
processo e papéis em geral.

Colaborar nos estudos e elaboracio de trabalhos técnicos relativos a projetos de
planos de agao.

Acompanhar ou participar da elaboragdo de anteprojetos de leis & decretos.

Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicdes de cargos, a fim de possibilitar sua
classificacdo e retribuicdo , a organizagdo de novos quadros de servigos, novos
sistemas de ascensio, progressao e avaliagao de cargos.

Participar na elaboragao de projetos ou planos de organizagio dos servigos, inclusive
para a aplicagao de processamento eletrénico.

Estudar e propor normas para administragao de material.

Desempenhar tarefas semelhantes.

TECNICO EM TRIBUTACAQ

Manter atualizado o cadastro de contribuintes do Municipio;

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

Expedir documentos de langamento de receita,

Processar os documentos de controle da receita orcamentaria;

Propor medidas visando alteracdo da legislagdo tributaria.

Participar na atualizagao da Planta Genérica de valores;

Operar aparelhos de processamento de dados;

Conferir relatorios de controle da receita;

Desempenhar outras tarefas afins.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, familia e comunidade visando a
promogao, protecdo e recuperagao da saude.

Fazer previsdo de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem,
segundo as normas estabelecidas.
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+ Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com programacdo estabelecida pela
nstituicao.

« Participar na orientacdo a salde do individuo e a grupos da comunidade.

e Participar das atividades de capacitacdo e educagdo em salde para grupos da
populagao.

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

« Administrar medicamentos, mediante prescrigdo e utilizagio a técnica de aplicagao
adequada.

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

« Fazer coleta de material para exames complementares e proceder a sua identificagao

e registro.

Fazer notificacido 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 execucao de tarefas estabelecidas.

Realizar cortes histolégicos e inclusao.

Preparar pecas anatémicas para serem examinadas e/ou conservadas.

Controlar o estoque de material , visando a provisio das necessidades.

Requisitar material de laboratério e verificar a sua correta especificagdo e

acondicionamento.

e Receber e encaminhar para analise as amostras de alimentos, bem como
acondicionar e armazenar adequadamente as contraprovas.
Preparar as amostras de alimentos para analise.
Auxiliar o bioguimico no encaminhamento e arquivo de laudos de analise de
alimentos.

+ Orientar e supervisionar as atividades de coloragdo de laminas desenvolvidas pelos
auxiliares do setor.

« Participar na organizagdo dos arquivos das laminas e de laudos, orientando os

| responsaveis.

t’l « CQOrientar e executar os servicos de lavagdo, esterilizagao, montagem de materiais e

equipamentos utilizados no setor.
Preparar reagentes, solugbes, corantes e meios de cultura utilizados em laboratorios.

' * Executar etapas intermediarias de analises |laboratoriais, sob supervisdo e orientagao
do profissional responsavel.

» Executar outras tarefas semelhantes.

«

FISCAL DE TRIBUTOS e OBRAS.

« Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, Cédigo de Postura, Cadigo
de Edificagées e Zoneamento e demais disposigdes legais e regulamentares
pertinentes.

éf" « \Verificar a exatiddo dos langamentos efetuados pelo contribuinte nos livros fiscais e
contabeis a vista dos documentos correspondentes.
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Efetuar diligéncias para verificagdo de notas fiscais de prestacao de servigos,
apuracdo de denuncias, concessdo de inscrigdo municipal e informagdes em
processo fiscal.

Notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais.

Localizar evasbes ou clandestinidade de receitas municipais.

Atender consultas de carater tributério, fiscal de posturas, edificagbes e zoneamento.
Cooperar na atualizagdo e aperfeigoamento da legislagao tributaria e de planejamento
urbano.

Executar inspe¢ao em livros, documentos, registros e iméveis, para constatar a
satisfagao plena do Crédito Tributario Municipal.

Fiscalizar o transporte coletivo municipal, os taxis e lotagdes, os servigos funerarios e
outros servigos municipais permitidos, autorizados ou concedidos pelo Municipio.
Desincumbir-se de outras atribuicoes ou tarefas semelhantes.

Atuar na area da saude publica, no cumprimento dos regulamentos municipais.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, familia e comunidade visando a
promogao, protegdo e recuperacio da saude.

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

Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com programagao estabelecida pela
Instituicdo.

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

Participar das atividlades de capacitagdo e educagaoc em salude para grupos da
populagao.

Executar outros procedimentos de enfermagem de acordo com as normas técnicas.
Administrar medicamentos, mediante prescrigdo e utilizagdo a técnica de aplicagao
adequada.

Participar na execugdo de programas de vacinagdo, de acordo com o esguema
adotado pela Secretaria da Saude.

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

Fazer notificacao de doencgas transmissiveis.

Participar das atividades de vigilancia epidemioldgica.

Fazer visita domiciliar.

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

Realizar cortes histolégicos e inclusao.

Preparar pegas anatdmicas para serem examinadas e/ou conservadas.

Controlar o estoque de material , visando a provisao das necessidades.

Requisitar material de laboratorio e verificar a sua correta especificagido e
acondicionamento.

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

Preparar as amostras de alimentos para analise.

Auxiliar o bioquimico no encaminhamento e arquivo de laudos de analise de
alimentos.
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» Orientar e supervisionar as atividades de coloragao de laminas desenvolvidas pelos
auxiliares do setor

s Participar na organizacao dos arquivos das laminas e de laudos, orientando os
responsaveis.

» QOrientar e executar os servigcos de lavagio, esterilizacdo, montagem de materiais e

equipamentos utilizados no setor.
Preparar reagentes, solugoes, corantes @ meios de cultura utilizados em laboratérios.

« Executar etapas intermediarias de analises laboratoriais, sob supervisdo e orientagao
do profissional responsavel.
¢ Executar outras tarefas semelhantes.

AUXILIAR DE SAUDE

Prestar assisténcia a consultério medico e Dduntnldgicn.
Fazer previsdo de equipamento & material, segundo as normas estabelecidas.
Fazer atendimento de pacientes, de acordo com rogramacgao estabelecida pela

Instituicao.

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

Participar das atividades de capacitacdo e educagdc em salude para grupos da
populagao.

Preparar pegas anatémicas para serem examinadas e/ou conservadas.

Executar outras tarefas semelhantes.

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA.

« Notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais.
+ Desincumbir-se de outras atribuicdes ou tarefas semelhantes.
= Atuar na area da saude publica, no cumprimento dos regulamentos municipais

AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA.

« Realizar trabalhos preventivos na area da salde publica, bem como vistorias e
inspecbes.

¢ Desincumbir-se de outras atribuigées ou tarefas semelhantes.

» Atuar na area da saude publica, no cumprimento dos regulamentos municipais.

ATENDENTE DE SAUDE.

Prestar assisténcia a consultério médico e odontolégico,
Fazer previsac de equipamento e material, segundo as normas estabelecidas.
Fazer atendimento de pacientes, de acordo com programacgido estabelecida pela
Instituicao.
+ Participar na orientagdo a saude do individuo e a grupos da comunidade.
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e Participar das atividades de capacitagio e educagdo em saude para grupos da
populagdo.

» Preparar pegas anatdmicas para serem examinadas e/ou conservadas.
Controlar o estogue de material , visando a provisdo das necessidades.

« Orientar e executar os servigos de lavagio, esterilizagcdo, montagem de materiais e
equipamentos utilizados no setor.

« Preparar reagentes, solugbes e corantes.

» Executar outras tarefas semelhantes.

44 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario/40 horas semanais.
H- 4.5 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

46 HABILITACAO PROFISSIONAL

Técnico em Contabilidade: Portador de Certificado de Técnico em Contabilidade a nivel
de 2° grau.

Técnico em Agropecudria: Portador do Certificade de 2° grau na area de Agropecuaria.

Técnico em Administracdo: Portador de Certificado de Teécnico em Administracdo a nivel
de 2° grau.

Técnico em tributac@o: Portador de certificado de 2° grau de técnico em contabilidade ou
técnico em Administragao.

- Técnico em Enfermagem: Portador de Certificado de 2° grau e curso na area.

Fiscal de Tributos e Obras: 2° grau completo.

Auxiliar de Enfermagem: Portador de certificado de técnico em enfermagem a nivel de 2°
grau

Atendente de Saude: 2° grau completo.

Fiscal de Vigilancia Sanitaria: 2° grau complete e curso na area.

Agente de Vigilancia Sanitaria: 2° grau completo.

B .
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50 DESCRIGCAO SINTETICA DO V - TECNICO SUPERIORES -(TES)

5.1 NIVEIS: 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, 106.
107, 108, 108.

52 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

i Os servidores deste grupo realizam pesquisas e aplicam conhecimentos na solucao de
problemas de ordem técnica, econdmica, juridica, administrativa, social, artistica e
empresarial, além de outras atividades inerentes as area profissionais de cada atividade.

53 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:
ENFERMEIRO PADRAO

« Participar no planejamento, execucdo e avaliagao de planos e programas de saude.
» Participar da formulagdo das normas e diretrizes gerais dos programas de saude
desenvolvidas pela Instituicao.
Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem.
Organizar e dirigir servigos de enfermagem e suas atividades na Instituigao.
Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem.
Desenvolver atividades de supervisao em todos os niveis assisténciais.
Prestar assessoria quando solicitado.
Desenvolver educacdo continuada de acordo com as necessidades identificadas.
Promover a avaliagdo periodica da qualidade da assisténcia de enfermagem
prestada.
s Participar do planejamento e prestar assisténcia em situacdes de emergéncia e de
calamidade publica, quando solicitado.
« Elaborar e executar uma politica de formacdo de Recursos Humanos de Enfermagem
de acordo com as necessidades da Instituigao.
Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida.
Fazer notificacdo de doengas transmissiveis.
Participar das atividades de vigilancia epidemiologica.
Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas do
individuo, familia @ & comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela
Instituicdo.
= Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de
promocao e prevengao da saude.
Participar de programas de salde desenvolvidas pela comunidade.
Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos
epidemiologicos
Elaborar informes técnicos para divulgagao.
Colaborar no desenvolvimento das atividades com a saude ocupacional da Instituicao
em todos os niveis de atuagio.
¢ Desempenhar outras fungdes afins.

e

‘b‘{. ENGENHEIRO AGRONOMO

4
T
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I « Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de acao e critério , as atividades de
equipes de funcionarios da categoria inferior;
e Introdugdo e criagdo de variedades de plantas de elevada produtividade,
caracteristicas tecnologicas e de marcado desejaveis;

| « |Introdugdo, selegdo, melhoramento e produgdo de legumes, cereais, raizes,

' tubérculos, bulbos, oleagindsas, téxteis, horticolas, fruticulas e outras culturas de

interesse econdmico;

Produgao, multiplicacao e tecnologia de sementes e mudas;

Ecologia, fisiologia, botanica e taxionomia vegetal,

nutrigo vegetal, comretivos e fertilizantes;

biologia, quimica e fisica do solo;

emprego de produtos quimicos e biolégicos na agricultura;

orientagao aos usuarios, em técnicas relacionadas com a producgao vegetal;

organizagdo de programas e campanhas de profilaxia e combate e doencas e pragas

dos vegetais;

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

e estudo sistematico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua
distribuigdo geografica e estacional, objetivando a eliminacio desses criadouros;

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

= controle das areas em que forem aplicadas herbicidas, gquanto a recuperagio e
ressurgimento das plantas combatidas;

« estudo do solo, mananciais, vegetagdo neles existentes ou ao longo de cursos
d'agua e alagados, para identificacdo de criadouros de parasitas patogénicos ou de
vetores de doencas endémicas,

=« projeto, diregdo ou orientagdo da execugdao de pequenas obras de hidrografia
sanitaria, com fins profilaticos ou de controle de endemias;

« participagcdo no reconhecimento geografico de area para a implantagdo de
programas ou atividades, tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em fungio de

: fatores geoclimaticos existentes;

- « orientagao na confecgdo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros
dados necessarios ao planejamento e execucao de planos de trabalho;

¢ orientagao da execugdo de levantamento de areas em processo de povoamento e
colonizagdo, de seus fatores ecolégicos e outros que impliguem em riscos
epidemiolégicos;

» orientagdo na manutengdo, conservagao e recuperagido de equipamentos
operacionais e participagido em sua selegdo para aquisi¢ao;

= participagdo no planejamento, execugao e supervisdo das operacdes de inseticidas,

* planejamento e diregao de operagoes de campo contra vetores de doengas
endémicas em area em que ocorra resisténcia dos mesmos aos metodos
convencionais para o seu controle;

» investigacbes sobre o valor fitossanitario dos diversos produtos empregados no
combate de pragas e doengas dos vegetais;

« divulgacdo com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas e
doencas dos vegetais, através dos meios de comunicacio usuais:
execugao de servigos de desinfecgao fitossanitaria;
inspecao & vegetais submetidos a quarentena;

'I ¢ I« orientagdo aos usuarios de técnicas relacionadas com a defesa fitossanitaria;
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+ resolugdo de problemas econdmicos da produgdo agricola e a decisbes economicas
que deverdo ser tomadas a nivel das unidades de producgao;
integragdo do setor agricola nos planos e programas regionais e nacionais;
programas de investimentos no setor agricola;

« viabilidade econdmica dos experimentos agropecuarios;

i « orientagdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a economia rural;

+ levantamento do uso atual, capacidade de uso, classificacdo, planejamento e
conservagao do solo;

* mecanizacao agricola;

avaliagao agricola,

construcdes rurais;

instalagdes elétricas de baixa tensao, para fins agricolas;

topografia e foto-interpretacao,;

irrigagao e drenagem para fins agricolas;

captacdo de aguas, reservatorios e barragens para fins agricolas,

estradas de rodagem vicinais para fins agricolas;

exame de problemas técnicos de engenharia rural;

orientagdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a engenharia rural;

orientacdo aos usuarios, em relagao a tecnologia agricola;

Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia,

Manter permanente articulacdo com orgaos estaduais e federais, visando aplicagdo

de melhores técnicas no setor.

» Apresentar relatorios periddicos.
Desempenhar tarefas semelhantes.

¢

MEDICO VETERINARIO

e Exercer a pratica da clinica em todas as suas modalidades.

_ « Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais, sob qualquer forma.

M « Exercer a diregio técnica sanitdria dos estabelecimentos industriais, comerciais,
desportivos, recreativos ou de protegdo, onde estejam, permanentemente, em
exposigao, em servico ou para qualquer
outro fim animal, ou produtos de sua origem.

Desempenhar a peritagem sobre animais, identificagdo, defeitos, vicios, doengas,
acidentes e exames técnicos em guestdes judiciais.

» Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operacdo dolosa
nos animais insetos nas exposigies pecuarias.

« Orientar o ensino, a diregao, o controle e os servigos de inseminagao artificial.

« Participar de eventos destinados ao estudo da medicina veterinaria.

« Desenvolver estudos e aplicagdo de medidas de salide publica no tocante a doengas
de animais, transmissiveis ao homem.

+ Proceder a padronizagio e a classificagio dos produtos de origem animal.

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

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

s 45
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Proceder a defesa da fauna, especialmente, o controle da exploragio das espécies
de animais silvestres, bem como dos seus produtos.

* Participar do planejamento e execugio da educagéo rural.
Apresentar relatérios periddicos.

» Desempenhar tarefas semelhantes.

MEDICO

» Realizar atendimento ambulatorial.

s Participar dos programas de atendimento a populagGes atingidas por calamidades
publicas
Integrar-se com a execugao dos trabalhos de vacinagao e saneamento.

+ Realizar estudos e inguéritos sobre os niveis de salide das comunidades e sugerir
medidas destinadas a solugio dos problemas levantados.

« Participar da elaboragdo e execugio dos programas de erradicagio e controle de

.&... endemias na area respectiva.

« Participar das atividades de apoio médico-sanitario das Unidades Sanitarias da

Secretaria da Saude.

« Emitir laudos e pareceres, quando solicitado.

= Participar de eventos que visem, seu aprimoramento técnico-cientifico e que atendam

os interesses da Instituicdo.

Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

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

Proceder a notificacdo das doencas compulsérias a autoridade sanitaria local.

Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através de diagnostico,

Tratamento, prevencgdo de moléstias e educacao sanitaria.

» Opinar a respeito da aquisicio de aparelhos, equipamentos e materiais a serem
utilizados no desenvolvimento de servigos relacionados a sua especialidade.

» Desempenhar outras atividades afins.

ODONTOLOGO

- » Participar na elaboragdoc de normas gerais de organizagao e funcionamento dos
servigos odonto-sanitarios.

« Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontologia sanitaria a fim de
que sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptacéo
gue mais convenha aos interesses e necessidades do servigo.

« Encarar o paciente e sua saude como um todo, tentando evidenciar as causas de
suas necessidades odontolégicas.

+ Examinar as condigdes buco-dentarias do paciente, esclarecendo sobre diagnéstico e
tratamento indicado.

¢ Fazer o encaminhamento a servigos ou entidades competentes dos casos que exijam
tratamento especializacao.

* Aplicar medidas tendentes a melhoria do nivel de saude oral da populagio avaliando
0s resultados.
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i « Promover e participar do programa de educacgado e prevengao das doencas da boca,
esclarecendo a poluigdo métodos eficazes para evita-las.
« Requisitar ao 6rgdo competente todo material técnico administrativo.
Prestar assisténcia odontoldgica curativa, priorizando o grupo materno-infantil.
Prestar assisténcia odontolégica ao escolar dentro da filosofia do sistema incremental.
. s Coordenar e participar da assisténcia prestada as comunidades em situagbes de
emergéncia & calamidade.
« Promover o incremento e atualizagio de outras medidas e métodos preventivos e de
controle.
« Propor e participar da definicdo e execugcdo da politica de desenvolvimento de
recursos humanos.
+ Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas & area de salude publica.
« Apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, objetivando maior
L dinamizagao dos trabalhos na sua area de atuagao.
« Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administragdo sanitaria.

ASSISTENTE SOCIAL

e Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do Servigo
Social aplicados a individuos, grupos e comunidades.
+ Elaborar e fou participar de projetos de pesquisas, visando a implantagido e
ampliagio de servigos especializados na drea de desenvolvimento comunitario.
e Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto a
equipe de salde a situacao social do individuo e sua familia.
. + Fornecer dados sociais para a elucidagéo de diagnostico médico e pericial.
» Diagnosticar e tratar problemas sociais que impegam comunidades, grupos e
individuos de atingirem um nivel satisfatorio de salde.
« Desenvolver atividades que visem a promogao, prote¢do e a recuperagio da saude
- da populagio, ocupando-se da aplicagtes sociais, culturais, econdmicas, que influem
diretamente na situagdo salde, através da mobilizagdo e desenvolvimento das
potencialidades humanas e sociais.
» Mobilizar recursos da comunidade para gue sejam devidamente utilizados e para que
possam proporcionar os beneficios necessarios a populagao.
» Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios,
necessarios para a realizagao de atividade na area do Servigo Social.
» Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das a¢bes de educagdo em salde.
» Participar das agdes que visem a promogao dos servidores da instituigao.
» Desempenhar tarefas semelhantes.

' CONTADOR

@f-* » FElaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade.
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Elaborar os balancetes mensais, orgamentarios, financeiro e patrimonial com 0s
respectivos demanstrativos.

Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos.

Elaborar registros de operaces contabeis.

Organizar dados para a proposta orgamentaria.

Elaborar certificados de exatiddo de balangos e outras pecas contabeis.

Fazer acompanhar da legislagio sobre execugdo orgamentaria.

Controlar empenhos e anulagao de empenhos.

Orientar na organizacio de processo de tomadas de prestagao de contas.

Assinar balangos e balancetes.

Fazer registros sistematicos da legislacio pertinente as atividades de contabilidade
de administracdo financeira.

Preparar relatérios informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial das
repartigoes.

Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridica-
contabil financeira e orgamentaria, propondo se for o caso, as solugdes cablvels em
tese.

Emitir pareceres, laudos e informagées sobre assuntos contabeis, financeiros e
orcamentarios.

Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

Apresentar relatério de suas atividades.

desempenhar outras tarefas semelhantes.

BIOQUIMICO

Coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas as analises,
bromatolégicas e de medicamentos.

Coordenar, supervisionar e executar a preparagaoc de reativos, corantes,
anticoagulantes, meios de cultura, solugées detergentes e outros produtos utilizados
em laboratorio.

Coordenar & executar pesquisas, montagens e implantagdo de novos metodos de
analise para determinagbes laboratoriais e producio de medicamentos.

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

Coordenar & supervisionar a solicitagdo, recebimento e acondicionamento de
materiais de uso no laboratério.

Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratério, bem como,
orientar a sua correta utilizacao.

Responsabilizar-se pelo arquivo de documentos e de registro de exames do setor.
Coordenar e supervisionar a coleta, identificacdo e registro de materiais bioldaicos
destinados a exames.

Executar determinagfes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urinalise,
imunologia, bioquimica e microbiologia (bacteriolégica, virologia & micologia).
Executar determinagbes laboratoriais de agua, bebidas, alimentos, aditivos,
embalagens e residuos, através, de analises fisico-quimicas, microscopicas e
microbiolégicas.

Executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforese, analises

radioguimicas, liofilizagao, congelamentos e produtos, imunofluorescéncias e outras.
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s Coordenar e executar a preparagao de produtos imunologicos destinados a analises,
prevencao e tratamento de doengas.

« Coordenar, supervisionar, executar e responsabilizar-se pela producao, manipulagao
e andlise de cosméticos, a fim de obter produtos de higiene e protegéo.

s FEfetuar o controle de gualidade de todas as técnicas, equipamentos e matenais
utilizados nas analises laboratoriais e na produgio de medicamentos.

« Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de analise laboratoriais
e de medicamentos.

« Planejar, coordenar, supervisionar e executar o treinamento de pessoal na area de
competéncia.

« Articular-se com a chefia, visando o bom desempenho das atividades laboratoniais e o
bom relacionamento de pessoal.
Assinar documentos elaborados no laboratario.
Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades laboratoriais inerentes a
vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria e servicos basicos de saude.

‘b « Participar de outras atividades especificas, relacionadas com planejamento,

pesquisas, programas, levantamentos, comissdes, nommas e eventos cientificos no

campo da sadde publica.

FARMACEUTICO

s Aviar, classificar e arquivar receitas,

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

« Apresentar mapas e balangos periddicos dos medicamentos utilizados e em estoque;

« Controlar receitas e servigos de rotulagem, realizando periodicamente o balango de
entorpecentes e equiparados;

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

Cadastrar informagdes sobre unidades de distribuicéo de medicamentos e vacinas;
Supervisionar e assessorar a analise fisica e quimica de embalagens, recipientes e
invdlucros dos medicamentos a fim de evitar gue os mesmos alterem suas

& caracteristicas farmacodinamicas.

= Asgsessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre
legislacdo e assisténcia farmacéutica a fim de servirem de subsidios para elaboragdo
de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros,

+ Coordenar, supervisionar ou executar todas as etapas de realizacao dos trabalhos de
andlises clinicas, andlises bromatolégicas, ou determinagbes laboratoriais
relacionadas com sua area de competéncia,

« Orientar, supervisionar € dar assisténcia aos técnicos e auxiliares de laboratdric na
execucao de suas atividades;

+ Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratorio, bem como,
orientar a sua comreta utilizagao;

s Assinar todos 0s documentos elaborados nos laboratérios;

« Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom desempenho das atividades
laboratoriais, e 0 bom relacionamento de pessoal;
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Realizar nos laboratérios de analises clinicas especialidade de administragao
laboratorial, utilizando-se de todas as técnicas preconizadas pela administracéo de
empresas e hospitais;

Executar outras atividades semelhantes.

PSICOLOGO

Emitir diagnéstico psicolégico e social, através da avaliaco de clientela alvo, usando
para tanto recursos técnicos e metodolégicos apropriados, prestando atendimento,
acompanhamento efou encaminhamento a outras especialidades;

Participar da equipe multidisciplinar em programas e agdes comunitarias de saude,
objetivando integrar as ages desenvolvidas;

Planejar, onientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar as estratégicas de
interveng&o psicossocial, partindo das necessidades da clientela identificada.

Executar atendimento psicossocial através de psicoterapia em sessbes grupais ou
individualizadas;

Atuar em pesquisa da psicologia, em relagdo ‘a salde, trabalho e educagao, entre
outros aspectos;

Participar em acdes de assessoria, prestando consultoria e emitindo parecer dentro
da perspectiva da sua area de atuacio;

Participar de auditorias e comissdes técnicas, emitindo laudos e pareceres que lhe
forem pertinentes;,

Participar de programa de salde mental, exercendo atividlades comunitarias,
objetivando a capacitagdo e esclarecimentos;

Atuar junto ao setor de recursos humancs, na area de recrutamento e selecio de
pessoal, bem como acompanhando, treinando e reciclando servidores;

Zelar por sua seguranga e de terceiros, bem como pela preservacio e manutencao
de materiais & equipamentos em seu ambiente de trabalho;

Participar na elaborago de nommas e rotinas, a fim de obter a dinamizagdo e
padronizagdo dos servigos,

Participar efetivamente da politica de salide do Municipio, atraves dos programas
implantados pela Secretaria Municipal de Sadde;

Executar outras atividades ou tarefas afins.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

auxiliar as unidades administrativas na elaboragéo das normas de controle intermo,
bem como, as atualizagbes que se fizerem necessarias.

avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei das Diretrizes
Orcamentarias, na execugdo dos programas de governo & dos orgamentos do
Municipio;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orgcamentaria, financeim e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administracio municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

exercer o controle das operagfes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio;
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= apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, quando solicitado
expressamente e por escrilo pelo Presidente do Poder Legislativo;

= acompanhar a execugdo dos contratos e atos juridicos analogos, especialmente
quanto a entrega dos respectivos objetos na forma e condigdes ajustadas.

« verificar a regularidade e contabilizagdo dos atos que resultem da arrecadacgédo de
receitas e realizagio de despesas;

= verificar a regularidade da contabilizacdo dos atos que resultem no nascimento ou
extingdo de direitos & obrigacdes;

= verificar o cumprimento registro da fidelidade funcional dos agentes da administragdo
e responsaveis por bens e valores plblicos.

= o controle da execugdo dos programas e da observancia das normas que regem a
atividade especifica da cada nivel, 6rgdo ou unidade administrativa;

= verificar o cumprimento dos limites constitucionais e legais, tais como:

aplicacdo do percentual minimo de 25% da receita de impostos, incluidas as

g' transferéncias de impostos (artigo 212 da Constituigdo Federal);

I + aplicagdo em manutengdo e desenvolvimento do ensino fundamental no percentual
minimo de 60% incidente sobre os 25% a que se refere o artigo 212 da Constituicdo
Federal (artigo 60 do Ato das Disposicbes Constitucionais Transitérias da
Constituicdo Federal de 1988);

= aplicacio do percentual minimo de 60% dos recursos oriundos do FUNDEF na
remuneragio dos profissionais do magistério (artigo 60, § 5° do Ato das Disposicbes
Constitucionais Transitorias da Constituicdo Federal de 1988 e artigo 7° da Lei
Federal n. 9424/96);

+ despesas com agbes e servigos publicos de saide na forma do artigo 198 da
Constituigdo Federal e artigo 77 do Ato das Disposicoes Constitucionais Transitorias
da Constituicdo Federal de 1988;

» limite maximo de 60% da Receita Corrente Liquida para os gastos com pessoal do
Municipio (Prefeitura, CAmara, Fundos, Fundagbes, Autarquias, Empresas Estatais
Dependentes), na forma do artigo 169 da Constituicio Federal regulamentado pela
Lei Complementar n. 101/2000,

+ limite maximo de 54% da Receita Corrente Liguida para os gastos com pessoal do
Poder Executivo (Prefeitura, Fundos, Fundagdes, Autarquias — Hospital Municipal
Bom Jesus), na forma do artigo 20, inciso I, alinea b, da Lei Complementar Federal

ﬁ,‘ n. 101/2000, recomendando a adogdo das medidas necessaria quando couber.

¢ limite maximo de 6% da receita corrente liquida para os gastos com pessoal do Poder
Legislativo (Camara Municipal), na forma do artigo 20, inciso lll, alinea a, da Lei
Complementar Federal n. 101/2000;

« remuneragdoc maxima dos Vereadores de 20 a 75% daquela estabelecida para os
Deputados Estaduais (artigo 29, inciso VI, da Constituigio Federal de 1988);

« limite maximo de 5% da receita do Municipio para a remuneracio total dos
vereadores (artigo 29, inciso VIl da Constituigdo Federal de 1988);

+ limite maximo de 5% a 8% da receita tributaria e das transferéncias previstas no § 5°
do art. 153 e nos artigos 158 e 159, efetivamente realizada no exercicio anterior, para
o total da despesa do Poder Legislativo, excluindo-se os inativos (art. 29-A da
Constituicdo Federal de 1988);

' « |imite maximo de 70% da receita da Camara para o total da despesa relativa a folha

de pagamento, inclusive dos vereadores (artigo 29-A, § 1°, da Constituicdo Federal de

1988);
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» controlar a aplicagdo de dinheiros pablicos e da guarda de bens do Municipio;

= realizar auditorias com periodicidade anual no minimo, nas areas de Contabilidade,
com a finalidade de examinar a corre¢do técnica da escrituragao, a legitimidade dos
atos e fatos que deram origem aos langamentos, a formalizagdo dos documentos
comprobatorios, medir e avaliar a seguranga e eficiéncia das fungbes de controle
interno, proprias do sistema contabil;

« realizar Auditoria da Situagdo Financeira, com a finalidade de verificar a regularidade
e correcdo dos recebimentos e pagamentos efetuados, conferir os saldos de caixa e
de bancos declarados com os existentes observar o cumprimento das normas
internas;

= realizar Auditoria da Receita, com a finalidade de verificar a situagio dos controles
existentes sobre o langamento, cobranga e amecadaglo das receitas municipais, a
compatibilizagdo dos valores da arrecadagio com os registrados na Contabilidade e a
observancia da legislagdo pertinente;

' e realizar Auditoria dos Créditos Orgamentarios e Adicionais, com a finalidade de

L verificar a existéncia de créditos para a realizagio da despesa, a regularidade e
corre¢ao da abertura e utilizagao dos créditos adicionais e a observancia das normas,
procadimentos e precsitos legais que regem a execugdo do orgamento do Municipio,
incluindo os seus fundos especiais;

= realizar Auditoria da Despesa, com a finalidade verificar a observancia dos principios
da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade na realizacio da despesa
publica, bem como se esta sendo cumprda a legislagio federal e municipal
pertinentes;

+« realizar Auditoria de Administracdo de Pessoal, com a finalidade de verificar a
compatibilizacdo da estrutura do quadro de pessoal a situagdo existente, as formas
de admissao, a regularidade na concessao de direitos, vantagens e da remuneragio
dos servidores piblicos, recrutamentos e selegao, estagio probatério, treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos, avaliagdes, promogdes, transferéncias,
licencas e a aplicago da legislagao propria;

« realizar Auditoria de Administragdo de Material, cuja finalidade relaciona-se com os
controles existentes, almoxarifados e depdsitos, objetivando a verificagdo de
condiches adequadas de recebimento, armazenamento, distribuicio, controle e

segurancga dos estoques;
g » realizar Auditoria de Bens Permanentes, com a finalidade de relacionar-se com os
ﬂr controles existentes nos almoxarifados e depodsitos, objetivando a verificagdo da

guarda, responsabilidade, movimentagdo, conservacdo, seguranca e uso dos bens
publicos municipais permanentes;

+ realizar Auditoria sobre Veiculos e Maquinas, com a finalidade de verificar a situagio
das condigcbes gerais de uso dos veiculos e maquinas que compdem a frota
municipal, a contabilizacdo das despesas com combustivel, lubrificantes, pecas e
servicos dos mesmos, bem como a regularidade da documentaco;

« realzar Auditoria de Obras e Servicos, com a finalidade de verificar a
compatibilizagdo entre a existéncia fisica, o cronograma fisico-financeiro e os
pagamentos das etapas executadas, o cumprimento das cldusulas contratuais e a
observancia das plantas e do memorial descritivos.

= auditorias, em geral se apoiarSo em “programa de auditoria” elaborado pela
controladoria geral, para verificagio do cumprimento das normas de controle interno,
relatando complementarmente os fatos de forma a caracterizar as ilegalidades,
irregularidades, falhas ou erros apurados.
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« participar, com a Administragdo Municipal, da elaboragdo do PPA, LDO, Orgamentos,
Programacao Financeira e Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso, Metas
Bimestrais de Arrecadacdo, bem com outras pe¢as de planejamento a serem exigidas
pela legislacdo inerente e drgdos de controle externo, observando rigorosamente, os
prazos estabelecidos para envio de documentos ao Tribunal de Contas do Estado.

5.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA
Estatutario/20 (vinte) a 40 (quarenta) horas semanais:
| Carga Horaria: - Prevista no Edital de Ingresso horas semanais:

L - Enfermeiro

- Engenheira Agrénomo
- Meédico Veterinario

-  Medicos

- Odontdlogos

- Assistente social

- Contador

- Bioguimico

- Farmacéutico

- Psicologo

- Coordenador de Controle Interno

55 CDNDIGGES PARA INGRESSO
Concurso Piblico de Provas ou Provas e Titulos.
L] HABILITACAQ PROFISSIONAL.

g Portador de Diploma de Curso Superior, com registro no respectivo drgao fiscalizador da
profiss&o.
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ANEXO X
ESPECIFICACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

6.1  NIVEIS: CC-01,02,03,04,05,06.
6.2 DESCRIGED DAS ATEIBUICGES:

Os servidores compreendidos neste Grupo dirigem e coordenam d&rgdos ou
unidades especificas da Administragdo Superior; processam, executam e opinam sobre
assuntos legais e juridicos do Poder Publico Municipal, assessoram na realizagdo das
politicas governamentais a nivel municipal e institucional, além da participagdo de grupo
e/ou comisstes de nivel estratégica.

Representam o Chefe do Poder Executivo, assumem fungfes de ordenador de
despesas quando delegadas, supervisionam as demais atividades administrativas,
assessoram nos trabalhos de divulgagdo das atividades da administracdo, no
planejamento, na arrecadacdo de tributos, no relacionamento parlamentar, nas agos de
cunho comunitério, no controle financeiro, nas relagbes com juventude, no comando de
atividades educacionais, no assessoramento pedagoégico e cultural e na atividade geral,
voltada a comunidade.

6.3 REGIME DE TRABALHO/ CARGA HORARIA:

Estatutario/Dedicacdo integral ou semi-integral, conforme consta no Plano de Cargos e
Salarios..

64 CONDICOES PARA INGRESSO:
Nomeacéo pela autoridade competente, nos termos desta lei.
65 HABILITACAO PROFISSIONAL:

Escolaridade minima: Ser alfabetizado e compativel no caso de cargos em comisséo
exercidos por servidores efetivos.

66 REGIME DE TRABALHO

Regime Juridico Unico.
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ANEXO XI

QUADRO DE CARGOS ELETIVOS

GRUPO N°de |CARGO CARGA VALOR

VAGAS HORARIA | MENSAL
Conselho Tutelar 3 Conselheiro Tutelar 20 Horas
Observagao

1 - O Cargo de Conselheiro Tutelar & eletivo, regido pela Lei Municipal n.
0040/97 de 28 de maio de 1997.
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