no ) PR LEI N°. 50112011

DISPOE SOBRE O SISTEMA DE CARREIRA NA
N~~~ ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE FLOR DO SERTAO,
' FIXA SUAS DIRETRIZES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

ROGERIO PERIN, Prefeito Municipal de Flor do Sertio,
Estado de Santa Catarina, no uso de suas atribuicées legais, faz
saber que a Cimara de Vereadores aprovou e ele sancionza a
Segninie Lei;

ART. 1° - Fica instituido por esta Lei, o sistema de carreira na Administragdo direta, nas autarquias e
fundagdes piblicas municipais destinado a organizar os cargos publicos de provimento efetivo em planos
de carreira, de comissionados em seu quadro préprio fundamentado nos principios de qualificagfio
profissional e desempenho objetivando dar continuidade com maior eficiéncia e eficicia ao servico
pilblico municipal.

ART. 2° - Os cargos da Admmlstrag:ao Pubhca Municipal direta, das autarqmas e fundagdes piblicas,

.

serdo organizadas e providas em carreira, observadas as diretrizes estabeléecidas nesta Lei.
ART. 3° - Os cargos de provimento efetivo no servigo piblico mum’cipai serdio acessiveis aos brasileiros
¢ o ingresso da-se. mediante concurso publlco de provas ou provas e titulos, atendidos os requisitos de
escolaridade e hab[htac;ao .
ART. 4° — Os quadros de pessoal dos Orgéos ou entidades de que trata o amgo 1° serfio organizados de
acordo com as diretrizes desta Lei € deverfio compreender: e
I — Os cargos em comissao de livre nomeagdo e exoneracio;
II - Os cargos de provimento efetivo;
§ 1° - As contratagdes de excepcional mteresse publlco ndo serdio computadas para efetwo de provimento
de vagas no quadro tnico de pessoal.
§ 2° - Os quadros de pessoal devem espemﬁcar as atr1bu1goes dos cargos e fungdes, o numero de vagas de
cada carreira € @ respectwo venmmento sendo que 0 Quadro Unico deve conter o numero de vagas por
categoria func1onal : :
ART.5° - 0s cargos em comissio de livre nomeacéo e exonerag:ao que mtegrarao o0s quadros de pessoal
‘ da administragdo publica municipal sdo os seguintes: "
.\_/ff: 01 — Secretario Municipal; : 08 - Assessor de Planejamento I1;
02 — Agente de Controle Interno; 09 — Assessor de Administrac8o [;
— GMC (Gerente Municipal de Convénios) ' 10 — Assessor de Administragdo I1;
04 ~ Diretor; 51 - Diretor de Escola;
05 — Assessor Especial I; 52 — Assessor de Diregiio;
06 — Assessor Especial I1; 53 — Secretario de Escola;
07 — Assessor de Plangjamento I; 54 - Assessore Pedagdgico;

Paragrafo Unico ~ Os cargos em Comissdo de livre nomeagfio e exoneragdo estio especificados
nos Anexos [ e 1L

ART. 6° — Os cargos de provimento efetivo estiio reunidos através dos seguintes grupos:
1 — Servigos Gerais de Apoio e Manutengo;
2 —Servigos de Apoio Administrativo;
3 — Atividade Técnica Média;
4 — Atividade Técnica Superior.
Pardgrafo Unico —~ Os grupos profissionais mencionados. no caput deste artigo, estio
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ART. 7° — Vencimento ¢ a retribui¢8io pecunidria pelo exercicio de cargo piblico, com valor certo fixado
em lei. :

ART. 8° — Remuneragio € o vencimento do cargo acrescido de vantagens pecunidrias permanentes ou
temporérias, estabelecidas em Jei.

ART. 9° — Nenhum servidor municipal, ativo ou inativo, poderd perceber mensalmente, a titulo de
remuneragfo, importdncia superior 4 soma dos valores fixados como remuneragdo em espécie a qualquer
titulo a do Prefeito Municipal.

ART. 10 — O vencimento, a remuneragdo ou o provento nfo serfio objeto de arresto seqliestro ou penhora,
exceto nos casos de prestacdo de alimentos, resultantes de homologagfo ou deciséio judicial.

ART. 11 — Os anexos da presente Lei, apresentam o c¢édigo do cargo, o cargo, o vencimento base € o
nimero de vagas de cada um, nos termos seguintes:

ANEXO 1 - Cargos Comissionados;
‘ ANEXO [I — Quadro de Pessoal Permanente;
R ANEXOIII - Cargos Comissionados da Educagdo;

ANEXO IV - Descrigdo Analitica Das Categorias Funcionais

Paragrafo Unico — Aplica-se a todos os servidores a nova nomenclatura de cargos, sem prejuizo
de vencimentos. : :

ART. 12 — Os ocupantes de cargos pertencentes a quadros ou tabelas permanente nos atuais planos de
cargos dos 6rgdos, ingressam por transposicéc nos cargos do plano de que trata esta lei, observando o
artigo anterior; desde que preencham todos os requlsltos seguintes:

a) Ingressem através de concurso publico;

b) Estejam lotados ou em exercicio nos ‘orgdos ou entidades na data da publicagao desta lei;

¢) As atribuigbes do cargo sejam iguais ou semelhantes aquelas dos cargos de carrelra

d) Preencham os demais requlsltos para 0. mgresso na carreira. . :

ART. 13 - Entende- -5€ por transpos1gao de que trata 0 artigo anterior, 0 desIocamento de uma categoria
funcional do atual quadro de pessoal para outra do quadro geral, observada a linha de correlagfo
estabelecida nos anexos. o : ;

ART. 14 — Revogam se as dlsp051goes em contrério, em espec1a1 as Leis n 321/2005, 472/2010 e
484/2011.

ART. 15 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagfo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Flor do Sertfio, acs 29 dias do més de Junho de 2011.

Prefeitg Municipal
Registrada e publicada
Na data Supra.

\Av. Flor do Sertdo, 696 - CEP: 88878-000 - Fone/Fax: (49) 3668-0030 - CNPJ: 01.566.621/0001-08 - www.ﬂordosertao.sc.gov.by



ANEXO1I
CARGOS COMISSIONADOS - 40 HORAS SEMANAIS
QUADRO CODIGO, VAGAS E REMUNERACAO

Edido de Sauta (Catariua
PREFEITURA MUNIKKIPAL DE FLOR DO SERTﬁO )

CODIGO CARGOS VAGAS VENC. BASE
0001 Secretdrio Municipal 07 3.034,81
0002 Agente de Controle Interno 01 3.034,81
0003 GMC (Gerente Municipal de Convénios) 01 2.000,00
0004 Diretor 05 1.839,08
0005 Assessor Especial I 02 1.720,43
0006 Assessor Especial 11 02 1.245,82
0007 Assessor de Planejamento I 06 864,28
0008 Assessor de Planejamento 11 02 720,24
0009 Assessor de Administragio I 04 680,00
, 0010 Assessor de Administracio II 04 ' 560,00
ANEXO IT
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE - 40 HORAS SEMANAIS
GRUPOI - SERVICOS GERAIS DE APOIO E MANUTENCAO SGA
CODIGO CARGOS/CE o ' VCTQO/BASE - VAGAS
0011 Auxiliar de Servicos Gerais- . -+ 650,00 20
0012 Vigia . .- 750 00'-. ‘ o027
0013 Motorista. Veiculos . - o 900,00 : 12
0014 Auxiliar de Administragio - - 760,00 0 . 05
0015 Auxiliar de Enfermagem -~~~ - 760,000 - . 03
0016 Auxiliar de Educagio =~ . 760,00 04
0017 Telefonista .. -~ we 760,000 0 0 T 02
0018 Operador Maquinas. ~. 1.130,00 B!
u 0019 Jardineiro 700,00 01
— 6020 Inseminador 660,00 02
TOTAL DE VAGAS 62

GRUPO II - SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO - SAA

CODIGO CARGOS/CE VCTO/BASE VAGAS
0021 Agente de Administragio 1.760,00 02
0022 Assistente de Administracio 1.187,00 06
0023 Assistente de Tributagfo 1.400,00 01
0024 Agente de Vigilancia Sanitaria, Fiscal de
Tributos e Obras 1.040,00 01
TOTAL DE VAGAS 10
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GRUPO 111 - ATIVIDADE TECNICA MEDIA - ATM

CODIGO CARGOS/CE VCTO/BASE VAGAS

0025 Técnico em Contabilidade 4.000,00 01

0026 Técnico em Administracio 2.814,41 01

0027 Técnico em Agrimensura 2.814,41 01

0028 Técnico em Informatica 1.400,00 01

0029 Técnico em Agropecudria 2.814,41 01

0030 Tesoureiro 2.200,00 01

0031 Técnico em Enfermagem 1.400,00 06
TOTAL DE VAGAS 12

GRUPO IV - ATIVIDADE TECNICA SUPERIOR - ATS
40 HORAS SEMANAIS

~ CODIGO CARGOS/CE . - VCTO/BASE VAGAS

0032 Odontélogo . _ ) 4.402,00 01
0033 Meédico Veterinario o ' 2.866,52 01
0034 Engenheiro Agroénomo ' 2.866,52 01
0035 Assistente Social o 2.866,52. . . 01
0036 Médico _, . . 4.402,01 01
0037 Enfermeiro (a) Padrio . - 2.866,52 01
0038 Engenheiro Civil - A 2.866,52° . 01
0039 Psicologa ‘ 2.866,52 -0

TOTAL DE VAGAS e ' ‘ 08

20 HORAS SEMANAIS

CODIGO CARGO/CE - . VCTOBASE __ VAGAS

0040 Odontélogo -~ - - T2.201,0000 02
0041 Médico Veterinario - - 1.433,27 - 01
L 0042 Engenheiro Agrénomo 1.433,27 01
0043 Assistente Social 1.433,27 01
0044 . Médico 2.201,00 o 02
0045 Enfermeiro (a) Padro 1.433,27 01
0046 Engenheiro Civil 1.433,27 01
0047 Nutricionista 1.411,65 01
0048 Farmacéutico 2.201,00 01
0049 Fisioterapeuta 2.201,00 01
TOTAL DE VAGAS 12

10 HORAS SEMANAIS

CODIGO CARGO/CE VCTO/BASE VAGAS
0050 Advogado 1.433,27 01
TOTAL DE VAGAS 01
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SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

ANEXO III
CARGOS COMISSIONADOS — 40 HORAS SEMANAIS

QUADRO DE CODIGO, REMUNERAGCAQO E VAGAS

CODIGO CARGO COMISSIONADO VAGAS VENC. BASE

0051 Diretor de Escola 02 1.872,61

0052 Assessor de Diregéio 02 1.153,56

0053 Secretario de Escola 02 1.152,37

0054 Assessor Pedagdeico 02 648,20
TOTAL DE VAGAS ' 08

ANEXO 1V

DESCRICAO ANALITICA DAS CATEGORIAS FUNCIONALS

a) Descrigdo das atribuigdes;
b) Cédigos dos Cargos;

¢) Regime de Trabalho;

d) Carga horéria;

e) Condi¢Bes para ingresso;
f) Habitagao/Instruco.

"1~ CARGOS COMISSIONADOS -

1.1 - Descrigdo das Atribuicdes:

e Os servidores compreendidos neste grupo dirigem e coordenam 6rgdos ou unidades
especificas da Administragio Superior, processam, executam e opinam sobre assuntos legais e
juridicos do Poder Publico Municipal, assessoram na realizagéo das politicas governamentais a nivel
municipal e institucional, além da participagio de grupos e ou comissdes de nivel estratégico.

Representam o Chefe do Poder Executivo, assumem funcdes de ordenador de despesas quando
delegadas, supervisionam as demais atividades administrativas, assessoram nos trabalhos de
divulgagiio das atividades da administragfo, no plangjamento, na arrecadagiio de tributos, no
relacionamento parlamentar, nas agdes de cunho comunitario, no controle financeiro, nas relagdes
como juventude, no comando de atividades educacionais. no assessoramento pedagdgico e cultural e
na atividade geral, voltada & comunidade.

Desempenhar € cumprir as normas do Controle Interno.

1.2 - Cédigo dos Cargos
001 a 0010

'L.3 - Regime de Trabalho
Regime Juridico Unico
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1.4 - Carga Horéria
Dedicagdo integral ou semi integral, em 40 horas semanais, de acordo com a efetiva atividade
existente no érgio e valorizagdo no mercado profissional do agente.

1.5 - Condigdes para Ingresso
Nomeagio pela autoridade competente.

1.6 - Habilitacao
Escolaridade minima, ser alfabetizado.

2 - PESSOAL EM QUADRO PERMANENTE

GRUPO I - SERVICOS GERAIS DE APOIO E MANUTENCAO - SGA

2.1 — Descrigiio das Atribuicdes:
2.1.1 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1 - Zelar pela manutengdo das instalagdes, mobilidrios e equipamentos do érgéo;

2 - Executar trabalhos bragais;

3 - Executar servmos de limpeza nas dependenmas internas e externas do orvao jardins, garagens e
seus veiculos;

4 - Executar servigos auxiliares de ltmpeza revrsao e acondlclonamento das pegas e lubrificacéo das
maquinas; :

5 - Manter em condi¢Ges de funcionamento os equ1pamentos de protecfo contra incéndios ou
quaisquer outras relativas  seguranga do 0rgao;

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

7 - Requisitar material necessério 40s servigos; .

8 - Encarregar-se da abertura e fecliamento.das dependenmas do 6 orcrao

9 - Encarregar-se da.limpeza & polimento de veiculos e maqumas '

10 - Relatar as normalidades verificadas; -

11 - Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades pecullares do drgéo;

12 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

2.1.2-VIGIA

1 - Manter vigilancia em geral;

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

3 - Relatar anormalidades verificadas;

4 - Requisitar reforgo policial, quando necesséario, dando ciéncia do fato ao chefe imediato;

5 - Verificar, apos o expediente normal do érgao, o fechamento de janelas e portas;

6 - Desenvolver outras tarefas semelhantes;

7 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.
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2.1.3 - MOTORISTA

1 - Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais € equipamentos;

2 - Zelar pelo abastecimento, conservagdo e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

3 - Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade;

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

5 - Proceder o controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutengéio em geral,
6 - Proceder o mapeamento de viagens, identificando o usuério, tipo de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida ¢ chegada;

7 - Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

8 - Tratar os passageiros com respeito ¢ urbanidade;

9 - Manter atualizado o documento de habilitago profissional e do veiculo;

10 - Executar outras tarefas afins;

11 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

2.1.4. AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

1 - Executar servicos de digitagio em geral;

2 - Atender os usuarios da biblioteca publica municipal;

3- Manter o registro dos livros da biblioteca municipal;

4 — Manter o registro das retiradas e devoluges dos livros da bxblloteca mun1c1pal
5 - Transcrever atos oficiais;’

6 - Preencher formularios, fichas, cartges e outros;;

7 - Codificar dados e documentos; - _ :

8 - Preparar indices de ficharios, mantendo-os atualizados;

9 - Providenciar material de expedlente

10 - Confeccionar relatério de servigos diversos;

11 - Selecionar & arquwar documentos; :
12 - Executar os serwgos de reprografia e multaphcagao de documentos;
13 - Desempenhar e cumpnr as normas do Con_txfole Interno.

215-4 UXILLAR DE ENFEMAGEM

Exercer at1v1dades de mvel medro de natureza repeutwa envolvendo servigos de enfermagem
o sob supervisdio, bem como a participacio em nivel de execucio simples, em processos de
tratamenito, cabendo-lhe especialmente:

a) Observar, reconhecer e descrever sinais ¢ sintomas,

b) Executar agSes de tratamento simples;

c) Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente;

d) Integrar a equipe de saide;

e) Zelar pela limpeza e ordem de material, de equipamentos e de dependenmas
da unidade de saude;

f) Participar de atividades de educagio em saide;

g) Orientar os pacientes no pés-consulta, quanto ao cumprimento das
prescri¢des de enfermagem e médicos;

h) Auxiliar o enfermeiro na execugfio dos programas de educacfo para a saide;

i) Preparar o paciente para consultas € exames;

1) Executar tarefas referentes a conservagio e aplicagio de vacinas;

k) TFazer curativos;

1) Aplicar oxigenoterapia e nebulizagio;

m) Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doencas
transmissiveis;
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n) Realizar teste e proceder a sua Jeitura, para subsidios de diagnostico;
o) Colher material para exames laboratoriais;

p) Executar atividades de desinfecgo e esterilizacio.

q) Executar outras tarefas afins.

2.1.6 - AUXILIAR DE EDUCACAO

1 - Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;
2 - Organizar e controlar os servigos relacionados a 4rea de educagao;

3 - Proceder controle de movimentacio de pessoal;

4 - Realizar outras tarefas afins.

5 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

2.1.7- TELEFONISTA

1 - Operar centrais telefonicas, troncos. e ramais;

2 - Orientar e emitir pareceres sobre os servicos referentes a- centrais telefOnicas;

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

4 - Controlar e auxiliar as hgagoes de telefone automatico;

5 - Prestar informagGes gerais relacionadas com o 6rgéo;

6 - Manter registro de ligagdo a longa distancia;

7 - Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

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

9 - Fornecer dados para elaboragio de expediente 2 empresa concessionaria dos servigos telefdnicos,
a respeito de mudanga, instalagﬁo retirada, defeito, etc. B

10 - Propor normas de servigos e remodelagao de equipamento;

11 - Receber, orientar e encaminhar o publlCO 1nformando sobre localizagdo de pessoas ou
dependéncia do drgio; _ :

12 - Receber e transmitir mensagens; -

13 - Executar tarefas semelhantes; .

14 - Desempenhar e cumprlr as norinas do Cortrole Interno !

218- OPERADOR

i - Providenciar a lavacio, o abastecimento e a lubrificacido da maquina;

2 - Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade;

3 - Dirigir maquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, patrolas, tratores pés,
carregadeiras e similares;

4 - Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidade ou avarias com a maquina sob sua
responsabilidade.

5 - Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificaggo e manutengo em geral;
6 - Proceder 0 mapeamento dos servicos executados

7 - Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e a documentag:ao da maquina;

8 - Efetuar os servicos determinados, registrando as ocorréncias;

9 - Executar outras tarefas afins;

10 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

2.1.9- JARDINEIRO

1 — Cuidar do ajardinamento ¢ embelezamento dos canteiros e jardins dos imdveis pablicos,
inclusive os canteiros das avenidas;
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2 — Realizar a poda das plantas, quando necessario e na época apropriada;

3 —Manter a grama dos canteiros e jardins sempre aparada;

4 - Cultivar flores de época nos canteiros e jardins;

5 — Realizar o replantio de mudas quando necessario;

6 — Cultivar mudas de arvores e flores para manter o embelezamento da cidade;

2.1.10 - INSEMINADOR

1 — Realizar levantamento da atividade animal do municipio;
2 — Realizar inseminagdo artificial de acordo com as técnicas ¢ métodos mais apropriadas para cada
caso;
3 — Verificar, antes da realizagio da inseminag@o, se a fémea estd no periodo préprio de fertilizagéo,
4 - Manusear com cuidado, rapidez e precisfio os materiais necessario para realizacio da
inseminac#o;
5 — Manter limpos e esterilizados todos os matérias utilizados no procedimente, bem como higiene
pessoal e animal, evitando contaminagdes durante a realizagao do servigo;

R 6 - Manter contato freqilente com o veterindrio para apurar ditvidas ou encaminhamentos
necessérios, verificados durante o atendimento;
7 — Seguir as orientagdes determinadas pelo veterinario quanto aos procedlmentos
8 — Manter-se atualizado quanto aos métodos e técnicas de i msemmag:ao e/ou outros procedimentos;
9 — Realizar todas as atividades afins & fung#o;
10 — Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

2.2 - Codigo dos Cargos
0011 a 0020

2.3 - Regime de Trabalho
Regime Jurldlco Unico -

2.4 - Carga Horaria
40 horas semanais

2.5 - Condicdes para Ingresso
Concurso de provas ou provas e titulos.

2.6 - Habilitagio
Ser alfabetizado € possuir carteira de motorista para as fungdes de operador e motorista e
Comprovagio de capacitagio na drea de Auxiliar de Enfermagem ¢ Inseminador.

3 - PESSOAL EM QUADRO PERMANENTE

GRUPO II - SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO - SAA

3.1.1 - AGENTE DE ADMINISTRACAO

1 - Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcicnais;
2 - Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuagio;

3 - Organizar e controlar os servigos de recepgfo, encaminhamento de documentagéo e
correspondéncia em geral;

4 - Controlar e arquivar publicagdo oficiais;
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5 - Orientar e elaborar a classificagiio, codificagdo, catalogagéo e tramitagdo de papéis e documentos
sob sua responsabilidade.

6 - Proceder controle de provimento e vacincia de cargos;

7 - Estudar e propor a base de vivéncia adquirida no desempenho das atribuigbes, medidas
destinadas a simplificar o trabalho e a redugéo do custo das operagdes;

8 - Executar servigos de expedicdo de documentos como: identificagdo, servigo militar, carteira de
trabalho, incra, Ipesc, Inss;

9 - Expedir relatdrios das atividades desenvolvidas no setor;

10 - Executar outras tarefas correlatas as descri¢des acima;

12 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

3.1.2 - ASSISTENTE DE ADMINISTRACAQ

1 - Assessorar o responsavel pelo Departamento de Admlmsu cu;ao
2 - Acompanhar a atividade administrativa;

- 3 - Coordenar ¢ protocolar corresmndencras recebldas e. uxpechdas
4 - Realizar outras tarefas afins.
5- Desempenhar e cumprlr as normas do Controle Interno

3.1.3 - ASSISTENTE DE TRIBUTACAO

1 - Atuar junto ao setor de tr:butag:ao € cadastro;
2 Atuar na fiscalizagio dos tributos mumc;pars
- Acompanhar e execugdo do Cédigo Tributdrio Municipal;
4 Assistir os langamentos tributérios e acompanhar sua cobranca;
5 - Realizar outras tarefas afins. , ‘
6 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno

3.1.4 - AGENT. E DE VIGILANCM SANITARL4 FISCAL DE TRIBUT OS E OBRAS

1- Inspemonar e ﬁscahzar as mstalag:oes € fun01onamemo de estabeleclmentos comerciais do
L municipio;

2- Executar a vigilancia e mSpegao de alimentos, medicamento, insumos farmacéuticos e
correlatos, produtos quimicos hemoderivados e fontes de irradiagfio ionizantes;

3- Inspecionar e fiscalizar as instalagBes e o funcionamento de ambientes e locais de lazer, de
trabalho, bancos de sangue, bancos de drgios, bancos de leite, estabelecimentos de ensino,
asilos, orfanatos e congéneres;

4- Fiscalizar e controlar a extrac@o, produgdo, fabricagio, manipulacéo, embalagens,
acondicionamento, conservagio, depdsito, transporte, coméreio, venda, distribuigio,
prescrigdo e uso de medicamentos, insumos farmacéuticos, cosméticos, produtos de higiene,
saneantes, produtos dietéticos e outros de interesse da salide piblica;

5- Executar a vigildncia da saneamento do meio ambiente;

6- Propor e participar na efaboragio de normas e regulamentos sanitarios;

7- Elaborar e participar da elaboracéo € avaliagfio das normas técnicas dos programas de saide;

8- Programar;desenvolver e participar de pesquisa epidemeoldgicas e operacionais;

9- Promover o incremento € a utilizagdo de outras medidas e métodos preventivos € de
controle;

10- Coletar e analisar dados socio-sanitarios do municipio;

11- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrios de suas atividades;
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12- Verificar a regularidade de langamento e recolhimento dos tributos municipais;

13- Examinar a autenticidade dos documentos que séo utilizados como base para os
langamentos;

14- Efetuar diligéncias relacionadas com suas atribuices e proferir informagdes fiscais
correspondentes;

15- Verificar a emisséo e escritura¢do de documentos e livros fiscais, inclusive por sistemas
alternativos como processamento eletrénico de dados, maquinas registradoras;

16- Verificar débitos ndo Jancados total ou parcialmente nos documento e livros fiscais;

17- Inspecionar livros dos cartérios para verificar o recolhimento do Imposto de Transmissdo de
Bens Imoveis;

18- Verificar o cumprimento das obriga¢des tributarias por parte do contribuinte ou
responsavel;

19~ Efetuar levantamento fiscal em estabelecimentos inscritos ou nao;

20- Exigir do contribuinte ou responsavel pela obrigaggo tributaria, informagdes escritas ou
verbais de interesse da fazenda publica;

21- Intimar o contribuinte, ou responsavel, para comparecer a reparti¢do fazendaria;

22- Requisitar o auxilio da for¢a publica, civil ou militar, quando vitima de embarago no
exercicio de suas fungdes, ou em decorréncia delas, quando seja necessario a efetivagio de
medidas previstas na legislagdo tributéaria; -

23- Efetuar a constituicZo do crédito tributario, bem como a imposi¢éo de multa por
descumprimento de obrigacio tributaria mediante langamento de of cio por notificacéo
fiscal;

24- Emmr laudos, pareceres, sobre assuntos de sua area de competencla

25- Executar outras atividades que lhes forem afins com a fungio;

26 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

3.2 - Cédigo dos Cargos
0021 a 0024

3.3 - Regime de Trabal,ho
Regime Juridico Unico

3.4 - Carga Horaria
40 horas semanais

3.5 - Condicdes para Ingresso
Concurso de provas ou provas e titulos.

3.6 - Habilitacfo
Possuir nivel de 2° grau completo .

4 - PESSOAL EM QUADRO PERMANENTE
GRUPO III - ATIVIDADE TECNICA MEDIA - ATM

4.1.1 - TECNICO EM CONTABILIDADE

1 - Promover a execugéo orgamentaria dos érgios da estrutura administrativa e dos registros
contabeis da receita e da despesa;

2 - Acompanhar ¢ controlar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do érggo;
3 - Participar na elaboracio de propostas or¢amentarias;
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4 - Classificar a receita;
5 - Emitir empenhos de pessoas, ordens bancérias e cheques;
6 - Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no més, com as somatdrias para
fechar com a despesa orgamentaria.
7 - Efetuar balanco e balancete.
8 - Elaborar termo de conferéncia de caixa ¢ demonstracdo de saldo;
9 - registrar todos os bens e valores existentes nos érgéos piblicos;
10 - Controlar 0s servigos orcamentdrios e bancérios, inclusive a alterag@o or¢amentaria;
11 - Providenciar a guarda de toda a documentagfio para posterior andlise dos 6gos competentes;
12 - Elaborar registros da execugdo orgamentdria;
13 - Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razdo, de toda a movimentagéo
financeira e contabil do orgéo;
14 - Manter atualizadas as fichas de despesas e arquivo de registro contébeis;
15 - Conferir boletins de caixa;
16 - Elaborar guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisdo de contrato de trabalho;
. 17 - Controlar a execu¢fio orcamentaria;
— 18 - Relacionar restos a pagar;
19 - Reparar recursos financeiros;
20 - Relacionar e classificar a despesa € os empenhos por itens orcamentarios;
21 - Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo;
22 - Analisar os balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornemmento de indices
contabeis, para orientagio;
23 - Coordenar e controlar as prestacdes de contas de responsave1s por valores de dinheiro,
24 - Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do almoxarifado,
bem como os bens adquiridos ou baixados para doagdo, permuta ou transferéncia;
25 - Inventariar anualmente, o material e os bens méveis pertencentes ao 6rgao; "
26 - Expedir, termos de responsabilidade referente a bens moéveis ¢ iméveis de cardter permanente;
27 - Organizar e manter atualizado o cadastro'de bens méveis e iméveis do érgéo;
28 - Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contébeis;
29 - Zelar pelo compromisso financeiro no 4mbito da administragio Mumclpal
30 - Controlar os recursos extra-orcamentarios provenientes de convénios;-
31 - Desempenhar outras tarefas semelhantes; - ‘
32 - Assinar balangos e balancetes, na auséncia do contadeor;
33 - Desempenhare cumprir a$ normas do Controle Interno.

4.1.2 - TECNICO EM ADMINISTRACAO

1 - Executar trabalhos relacionados com a organizagéo e atualizagio dos arquivos e ficharios;

2 - Redigir instrugBes, ordens de servi¢o, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do orgéo;

3 - Minutar contratos em geral;

4 - Auxiliar na aquisigdo e suprimento de material permanente ¢ de consumo, divulgagéo de editais e
outras tarefas correlatas;

5 - Fazer anotagdes nas fichas, nos livros e nos exemplares de concorréncias verificadas nos registros
em geral;

6 - Colaborar na redagfo de relatérios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou normas do
Orgao;

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

8 - Preparar documentos necessarios para o funcionamento do érgéo;

9 - Realizar registros em geral;

\ Av. Flor do Sertdo, 696 - CEP: 89878-000 - Fone/Fax: (49) 3668-0030 - CNPJ: 01.566.621/0001-08 - www.ﬂordoser’tao.sc.gov.bu




Esvado de Sauta (Catariea — )
PREFEITURA MUNICIPAL DE FLOR DO SERTAO —

Fgit g sErTAN S man

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

11 - Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagéo de documentos;

12 - Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificago, recebimento, classificagdo registro,
guarda, codifica¢so, tramitagdo e conservagdo de documentos, processo e papéis em geral;

13 - Colaborar nos estudos e elaboragdo de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de agio;
14 - Acompanhar ou participar da elaboragdo de anteprojetos de leis € decretos;

15 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

4.1.3 - TECNICO EM AGRIMENSURA

1 - Executar levantamentos topograficos e geodésicos;
2 - Ter capacidade tecnoldgica de participar em projetos que envolvam geoprocessamento;
3- Ter habilidade no uso de computadores para confecgio de mapas (cartografia digital);
‘ 4 - Ser capaz de utilizar sistemas de informagao geografica em prOJetos urbanos, rurais e ambientais
S e em conjunto com profissionais de outras areas;
5 - Realizar o posicionamento terrestre e ut111zar eqmpamentos eletrdnicos para levantamentos
hidrograficos, de minas, locagfio de estradas, lo’ceamentos determmac;ao de cortes e aterros, medicao
de terras etc; :
6 - Ter habilidade para perlma em vistorias e arbitramentos relativos & agrimensura e execugio de
atividades relacionadas ao desenho grafico por melo de técnicas manuais e projetos auxiliados por
computador;
7 — Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

4.1.4- TECNICO EM INFORI‘M'TICA

I - Realizar programas especnﬁcos de computag:ao

2 - Auxiliar na implantagdo de programas de informética para a admlmstra(;ao
3 - Realizar as demais tarefas atinentes a fungéo;

4-— Desempenhar e cumprlr as normas do Controle Intemo

S 4.1.5 TECNICO EMAGROPECUARM

1 - Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperacio ¢ desenvolvimento de propriedades
rurais, servigos de instalag@io de posto, observando a técnica conveniente;

2 - Dar pareceres e sugestdes sobre 0 aspecto da atividade agropecudria, atendendo ao seu
aperfeicoamento e 4s condigdes sociais do homem do campo;

3 - Orientar a execugdo do trabalho de campo n drea de mecanizagé@o do solo, fertilizante mineral e
orginico e auxiliar na elaboragdo de projetos respectivos;

4 - Prestar assisténcia e orientago aos agricultores e criadores:

5 - Atender consultas feitas por lavradores e criadores;

6 - Orientar a produg&o, administragéo e plangjamento agropecuéria;

7 - Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantagSes em geral;

8 - Orientar a armazenagem e comercializago de produtos de origem animal e vegetal,

9 - Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentagiio de campo;

10 - Prestar assisténcia € orientag3o nos programas de extensio rural;

11 - Orientar trabalhos de conservacgfio do solo;

12 - Participar dos trabalhos de experimentag@o, abrangendo: adubagio, variedades resistentes &
ferrugem, herbicidas e fungicidas;
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13 - Participar de previsoes de safras;

14 - Prestar assisténcia no tocante ao critério agricola;

15 - Orientar a produgfio de sementes e mudas;

16 - Executar outras semelhantes;

17 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

4.1.6 - TESOUREIRO

1- Realizar pagamentos;

2- Realizar o ingresso das receitas nas devidas contas;

3- Providenciar os Boletins Diarios de Tesouraria;

4- Realizar as conciliag@es Bancérias mensais de todas as contas da Prefeitura;

5- Providenciar os boletins didrios de Receita;

6- Manter atualizados diariamente todos os saldos bancérios cEa Prefeitura Municipal;
. 7- Realizar demais atividades inerentes ao setor;
S 8 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno

4.1.7 - TECNICO EM ENFERMAGEM

Ao Técnico de Enfermagem compete:
I — Assistir ao enfermeiro:
a) no planejamento, programac;ao orlentag:ao e supervisao das atmdades de enfermagem;
b) na prestagio de cuidados de enfermagem a pacientes em estado grave;
¢) na prevencdo e controle sistematico de infecgdo hospitalar;
d) na prevengdo e controle sistemitico de danos fisicos que possam ser causados a
~ pacientes durante a assisténcia a saude
) na prevengdo e controle das doengas transm:sswels e em geral em programas de
vigilancia epldemloléglca &
2- Executar atividades de Assisténcia’ de Enfermagem executadas as p]'lV&thElS do.enfermeiro;
3- Integrar a equipe de saude;
4 - Participar na orientagdo a satide do individuo e grupos da comunidade;
5 - Participar de acBes de saude desenvolvidas pela comunidade; '
— 6 - Administrar medicamentos, mediante prescrigio e utilizagio técnica de aplicagio adequada;
7 - Participar da prestacfo de assisténcia a comunidade em situagdes de calamidade e emergéncia;
8 - Efetuar visita domiciliar;
9 - Solicitar material de consumo e permanente, necessarios a suas atividades;
10 - Promover a melhoria das condicSes sanitarias do meio ambiente;
11 - Executar outras tarefas afins;
12 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

4.2 - Cédigo dos Cargos
0025 a 0031

4.3 - Regime de Trabalho
Regime Juridico Unico

4.4 - Carga Horgria
40 Horas Semanais
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4.5 - Condigéo para Ingresso
Concurso de provas ou provas ¢ titulos.

4.6 - Habilitacéo
Possuir nivel de 2° grau especifico com ressalva para determinadas fungdes, entre elas a de
Técnico em Administragdo e Tesoureiro.

5-PESSOAL EM QUADRO PERMANENTE
GRUPO IV — ATIVIDADE TECNICA SUPERIOR - ATS

5.1.1- ODONTOLOGO

1 - Participar na elaboragio de normas gerais de organizagio ¢ funcionamento dos servigos odonto-
sanitarios;

2 - Aplicar as normas técnicas que regem as at1v1dades de odontologla sanitaria a fim de que sgjam
integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptagao que mais convenha aos
interesses e necessidades do servigo;

3 - Encarar o paciente e sua saude como um todo, tentando ewdenmal as causas de suas necessidades
odontolégicas;

4 - Examinar as condi¢des buco dentdrias do pac1ente esolarecendo sobre dlagnéstlco e tratamento
indicado; ) : : :

5 - Fazer o encammhamento a scrvng:os 0 entldades competentes dos casos que exijam tratamento
especializado; -

6 - Aplicar medidas tendentes A melhorla do mvel de saude oral da popuiag:ao avalxando 0s
resultados;

7 - Promover € partlclpar do programa de educagao & prevengao da,s doeng;as da boca, esclarecendo 4
populagdo métodos eficazes para evitd-las,

8 - Requisitar ao érgdo competente. todo o material tecmco admlmstratwo

9 - Prestar assisténcia odontoldgica curativa, priorizando o grupo materno-infantil;”

10 - Prestar assisténcia odontoldgica ao-escolar dentro da filosofia do sistema incremental,

11 - Coordenar e partlc1par cla asmstencla prestada as comumdades em smxa(;oes de emergéncia e
calamidade.(p);" . .

12 - Promover o incremento e atuahzagao de outras rnedldas e metodos preventlvos e de controle;
13 - Propore partlclpar da defini¢sio e execug#io da politica de desenvolvimento de recursos
humanos;

14 - Realizar e participar de estudos e pesqulsas direcionadas a 4rea de salde pubhca

15 - Apresentar propostas de modernizagéo de procedimentos, objetivando maier dinamizagio dos
trabalhos na sua area de atuacéo;

16 - Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administracio sanitaria.

17 - Desempenhar € cumprir as normas do Controle Interno.

5.1.2 - MEDICO VETERINARIO

1 - Exercer a pratica da clinica em todas as suas modalidades:

2 - Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria 2os animais, sob qualquer forma;

3 - Exercer a diregfio técnica sanitaria dos estabelecimentos industriais, comerciais, desportivos,
recreativos ou de protecdo, onde estejam, permanentemente em exposi¢iio, em servi¢o ou para
qualquer outro fim animal, ou produtos de sua origem;

4 - Desempenhar a peritagem sobre animais, identificagdo, defeitos, vicios, doencas, acidentes e
exames técnicos em questdes judiciais;
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5 - Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operagéo dolosa nos animais
insentos nas exposi¢des pecuarias;
6 - Orientar o ensino, a diregfo, o controle e os servigos de inseminag&o artificial;
7 - Participar de eventos destinados ao estudo de medicina veterindria;
8 - Desenvolver estudos ¢ aplica¢do de medidas de saide publica no tocante & doengas de animais,
transmissiveis ao homem;
9 - Proceder a padronizag#o e & classificagfo dos produtos de origem animal;
10 - Participar nos exames dos animais para efeito de inscrigfio nas sociedades de registro
genealdgicos;
11 - Realizar pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, a zoologia e & zootecnia bem como a
bromatologia animal em especial;
12 - Proceder a defesa da fauna, especialmente, o controle da exploragdo das espécies de animais
silvestres, bem como dos seus produtos;
13 - Participar do planejamento e execugdo rural;
14 - Apresentar relatorios periodicos;

_ 15 - Desempenhar tarefas semélhantes,

e 16 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

5.1.3 - ENGENHEIRO AGRONOMO

I - Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de agdo e critério, as atividades de equipes de
funciondrios da categoria inferior e executar trabalhos de engenharia agrondmica na forma das
especializagBes abaixo indicados; - .
2 - Introdugio e criagdo de variedades de plantas de elevada produtividade caracteristicas
tecnoldgicas e de mercado desejaveis;
3 - Introdugio, selegdio, melhoramento e producdo de legumes, cereais, raizes, tubérculos, bulbos,
oleaginosas, téxteis, horticolas, fruticulas e outras r_;u_lturas de interesse econdmico;
4 - Producdo, multiplicaco e tecnologia de sementes ¢ mudas;
5 - Ecologia, fisiologia, boténica e taxinomia vegetal;
6 - Nutrigdo vegetal corretivos € fertlhzantes
7 - Biologia, quimica € fisica do solo; .
8 - Emprego de produtos qu1mlcos e bloIoglcos na aorlcu[tura
9 - Orientagdo aos usudrios, em técnicas relaclonadas com a produgdo: vegetal;

N 10 - Organizagdo de programas e campanhas de profilaxia € combate e doengas e pragas dos
vegetais;
11 - Exercer atividades relacionadas com a influéncia do solo, seus acidentes e produtos na
transmissio de doencas endémicas, bem como trabalhos em campo, em apoio 4s campanhas de
saltde publica, tais como:
12 - Estudo sistematico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua distribuicéo
geografica e estacional, objetivando a eliminagéo desses criadouros;
13 - Avaliac#o dos resultados do uso de herbicidas nas plantas visadas, na flora circundante e
naquela que existir nas propriedades rurais proximas;
14 - Controle das areas em que forem aplicadas herbicidas, quanto a recuperacéio e ressurgimento
das plantas combatidas;
15 - Estudo do solo, mananciais, vegetacio neles existentes ou ao longo de cursos de agua e
alagados, para identificag8io de criadouros de parasitas patogénicos ou de vetores de doengas

endemlcas
16 - Projeto, diregéio ou orientag;ao da execugdo de pequenas obras de hidrografia sanitaria, com fins

profildticos ou de controie de endemias;
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17 - Participag@o no reconhecimento geografico de area para a implanta¢do de programas ou
atividades, tende em vista o estudo de sua viabilidade, em funcio de fatores geoclimaticos
existentes;

18 - Orientagio na confecgdo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros dados
necessarios ao planejamento e execugéo de planos de trabalho;

19 - Orientagfio da execugdo de levantamento de areas em processo de povoamento e colonizacio,
de seus fatores ecoldgicos e outros que impliquem em riscos epidemiol6gicos;

20 - Orientago na manutengéo, conservagio e recuperagio de equipamentos operacionais e
participagdo em sua selegfio para aquisico;

21- Participag8io no planejamento, execugdo e supervisdo das operagdes de inseticidas;

22 - Plangjamento e dire¢do de operagGes de campo contra vetores de doengas endémicas em area
em que ocorra resisténcia dos mesmos aos métodos convencionais para o seu controle;

23 - InvestigagBes sobre o valor fitossanitario dos diversos produtos empregados no combate de
pragas e doencas dos vegetais;

24 - Divulgagio com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas e doengas dos
vegetais, através dos meios de comunicacfo usuais; .

~— 25 - Execugio de servigos de desinfecgao fitossanitaria;
26 - Inspecio e vegetais submetidos & quarentena;
27 - Orientagio aos usuarios de técnicas relacionadas com a defesa fitossanitaria. (p)
28 - Resolugdo de problema econdmicos da produgdo agricola e a demsoes econdmicas que deverao
ser tomadas a nivel das unidades de produgio; ,
30 - Integrag@o do- setor agricola nos planos € programas regionais e nacionais;
31 - Programas de investimentos no setor agricola;
32 - Viabilidade econdmica dos experimentos agropecuarios;
33 - Orientagfio aos usuarios, em técnicas relacionadas a economia rural;
34 - Levantamento do uso atual, capamdade de uso, class:ﬁcag:ao planejamento e conservagio do
solo;
35- mecamzagao agricola;
36 - avaliac#io agricola;
37 - construcdes rurais;
38 - instalacdes ¢létricas de baixa tensao para fins agricolas;
39 - topografiae foto-mterpretac;ao
40 - irrigagdo e drenagem para fins agricolas; :
41- captacdo de Aguas, reservatorios e barragens para fins agricolas;
— 42 - estradas de rodagem vicinais para fins agricolas;

43 - exame de problemas técnicos de engenharia rural;
44 - orientacio aos usudrios, em téenicas relacionadas a engenharia rural;
45 - orientagdo aos usuarios, em relagéio 4 tecnologia agricola:
46 - Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;
47 - Manter permanente articulagdo com 6rgdo estaduais ¢ federais visando aplicagio de melhores
técnicas no setor;
48 - Apresentar relatdrios periddicos;
49 -Desempenhar tarefas semelhantes;

50 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

5.1.4 - ASSISTENTE SOCIAL

I - Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na drea do Servigo Social aplicados
a individuos, grupos e comunidades;

2 - Elaborar € /ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantagio e ampliagdo de servigos
especializados na area de desenvolvimento comunitério.
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3 - Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais ¢ interpretar junto 4 equipe de satide a
situagdo social do individuo e sua familia;

4 - Fornecer dados sociais para a elucida¢fio de diagndsticos médico e pericial;

5 - Diagnosticar e tratar problemas sociais que impegam comunidades, grupos e individuos de
atingirem um nivel satisfatorio de satde;

6 - Desenvolver atividades que visem a promogao, protecdo e a recuperagdo da satide da populagéo,
ocupando-se de aplicagfes sociais, através da mobilizagio e desenvolvimento das potencialidades
humanas e sociais

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

8 - Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios, necessérios para a
realizagdo de atividades na area do Servigo Social;

9 - Participar de programas de treinamento de pessoal técnico ¢ auxiliar para o desenvolvimento das
acBes de educacio em satide;

10 - Participar das a¢des que visem a promogéo dos servidores da instituigio,

11 - Desempenhar tarefas semelhantes; .

12 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

5.1.5- MEDICO CLINICO GERAL

1 - Realizar atendimento ambulatorial; :
2 - Participar dos programas de atendimento a pOpulag:oes atingidas por calam1dades publicas;
3 - Integrar-se com execugdo dos trabalhos de vacinagdo € saneamento;
4 - Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de saade das comunidades e sugenr medidas
destinadas 4 solug#o dos problemas levantados; -
5 - Participar da elaboragio e execugao dos programas de erradicag:ao e controle de endemias na drea
respectiva; ‘
6 - Participar das atividades de apcno médico- samtarlo das Umdades Samtarlas da Secretaria da
Saude; ~ '
7 - Emitir laudos e pareceres, quando SOlJCltadO
8 - Participar de eventos que visem, seu aprlmoramento tecmco cientifico e que atendem os
interesses da Instltulgao g
9 - Fornecer dados estatisticos de suas atividades; =
10 - Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio e superior;
11 - Proceder a notificagéo das doengas compulsérias & autoridade sanitdria local
12 - Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através de:
- Diagnéstico tratamento e prevengdo de molestlas
- Educag8o sanitaria;
13 - Opinar a respeito da aquisi¢io de aparelhos, equipamentos e materiais a serem utilizados no
desenvolvimento de servigos relacionados a sua especialidade;
14 - Desempenhar outras atividades afins;
15 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,

5.1.6 - ENFERMEIRO (4) PADRAO

1 - Participar no planejamento, execugéo € avaliagdo de planos e programas de saide;

2 - Participar da formulagfio das normas e diretrizes gerais dos programas de satide desenvolvidas
pela instituicio;

3 - Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem;

4 - Organizar e dirigir servigos de enfermagem e suas atividades na institui¢go;
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5 - Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem;

6 - Desenvolver atividades de supervisio em todos os niveis assisténcias;

7 - Prestar assessoria quando solicitado;

8 - Desenvolver educagio continuada de acordo com as necessidades identificadas;

9 - Promover a avaliacio periédica da qualidade da assisténcia de enfermagem prestada;

10 - Participar do planejamento e prestar assisténcia em situagio de emergéncia ¢ calamidade
publica, quando solicitado;

11 - Elaborar e executar uma politica de formagio de recursos humanos de enfermagem de acordo
com a necessidade da instituicdo;

12 - Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida;

13 - Fazer notificacio de doengas transmissiveis;

14 - Participar das atividades de vigiléncia epidemiologica,

15 - Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades bésicas do individuo, familiae a
comunidade de acordo com 0s programas estabelecidos pela instituiggo;

16 - Identificar ¢ preparar grupos de comunidade para participar de atividades de promogio e

‘ prevencio da saide;

N 17 - Participar de programas de saiide desenvolvidas pela comunidade;

18 - Promover e participar de atividades de pesquisas operacionais e estudos epidemiolégicos;

19 - Elaborar informes técnicos para divulgagfo;

20 - Colaberar no desenvolvimento das atividades com a salde ocupacxonai da instituigdo em todos
0s niveis de atuagdo;

21 - Desempenhar outras fungdes afins;

22 - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

5.1.7 ENGENHEIRO CIVIL

I - Plangjar, programar organizar, coordenar a execug;ao das atlwdades relacionadas com a

construgdo, reformar, manutencio e locagdo de prédios escolares, administrativos e esportivos, bem

como a definigio das instalagdes e equipamentos;.

2 - Executar servigos de urbamsmo obras dc arqu1tetura palsaur:stlca e obras de decorag&o

arquitetonica;.

3 - Orientar o mapeamento ea cartograﬁa de levantamento feitos para 4reas Operacnonals

4 - Realizar exame técnico de processos relativos & execu¢do de obras compreendendo a verificagdo
- de projetos e das especificagdes quanto as normas e padronizacdes;

5 - Participar de elaboragio e execugdo de convénios que incluam projetos de construgéo, ampliagao

ou remogdo de obras e instalagdes;

6 - Fazer avaliacdo, pericias e arbitramentos relativos 4 especialidade;

7 - Acompanhar ¢ analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a execugdo de obras ¢

Servicos;

8 - Efetuar constante fiscalizagio dos prédios proprios ou locados pelo drgéo , com a finalidade de

controlar as condigdes de uso e habitagéo;

9 - Embargar construgBes que ndo atendam as especificaces do projeto original € as normas de

responsabilidade técnica;

10 - Executar estudos, projeto, fiscalizagdo e construgdo de niicleos habitacionais e obras;

11 - Fiscalizar imdveis financiados pelo orgéo;

12 - Participar de comissdes técnicas;

13 - Propor baixa ¢ alienagio dos veiculos e equipamentos considerados inserviveis;

14 - Elaborar projetos de loteamentos;

15 - Coordenar e supervisionar a manutengio de equipamentos;

16 - Estudar e desenvolver métodos operacionais, bem como, baixar normas e instruges

disciplinadoras para o uso ¢ manutengio dos veiculos, equipamentos e obras municipais; (p)
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17 - Elaborar projetos, analizar, fiscalizar € executar instalagdes elétricas, telefdnicas, sinalizagéo,
sonorizagio e rel6gio sincronizado;

18 - Projetar subestacfio de energia elétrica, quadros de comando, calculando todos os dispositivos
de projecdo e comando, adaptando-os s necessidades do sistema elétrico;

19 - Executar a locagdo de obras, junto a topografia e batimetria,

20 - Apresentar relatérios de suas atividades;

21 - Desempenhar outras tarefas semelhantes;

22 — Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

5.1.8 ADVOGADO

1 - Realizar minutas de Projetos de Leis, Decretos, Editais e Portarias;

2 - Defender o municipio em Ag8es de qualquer origem em todas as esferas do Poder Judiciério;
3 - Realizar as demals tarefas atinentes a funcéo;

4 — Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

5.1.9 NUTRICIONISTA

1 - Proceder ao planejamento coordenag:ao e superwsao de programas e/ou serv1c,'os de nutricio na
area da satde, educac#io entre outros; '
2 - Realizar andlise de caréncias nutrlmonals/ahmentares além do aproveltamento conveniente de
recursos dietéticos;
3 - Proceder ao controle de estoque preparo conservagao além da distribui¢dio dos alimentos;
4 - Contribuir no desenvolvimento de agdes educatwas visando colaborar na aquisi¢éo de hébitos
alimentares adequados da popula¢io;
5 - Participar da equipe multidisciplinar, aux1llando no planejamento, elaborapao e execucdo de
acdes da vigilancia ep1dem10100|ca, sanitaria e de saiide do trabalhador;
6 - Zelar por sua propria seguranga ¢ de terceiros;- -
7 - Cumprir o codigo de ética proﬁssmnal
8 - Participar efetivamente da pohtlca de saide do munn::lplo através de programas implantados pela
secretaria mumcnpal de sande: pubhca educagio e de outlos snmlares orgamzar cardapios e elaborar
dietas; - : -

. 9 — Desempenhar e cumprir as normas de Controle Interno

5.1.10 PSICOLOGA

1 - Realizar psicodiagnosticos;

2 - proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano para possibilitar a
orientacdo a selegfio e ao tratamento atitudinal no campo profissional e o diagnéstico e terapia
clinicos;

3 - fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clinico;

4 - fazer exames de selecdo em criangas, para fins de ingresso em instituigdes assistenciais;

5 - prestar atendimento breve a pacientes em crise € a seus familiares, bem como a alcoolistas e
toxicédmanos;

6 - atender criangas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial, ou portadoras de
desajustes familiares e escolares, encaminhando-as para escolas ou classes especiais;

7 - formular com base em elementos colhidos, hipdteses de trabalho para orientar as exploragGes
psicolégicas, médicas e educacionais; realizar pesquisas psicopedagogicas;
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8 - confeccionar e selecionar o material psicopedagdgicas e psicoldgico necessério ao estudo dos
casos;

9 - realizar pericias e elaborar pareceres;

10 - prestar atendimento psicolégico & criangas e adolescentes em instituigSes comunitarias do
Municipio, bem como aos encaminhamentos do Conselho Tutelar;

11 - Manter atualizado o pontuério de casos estudados;

12 — Realizar as demais tarefas atinentes a fun¢io;

13 - Desempenhar e cumprir as normas de Controle Interno.

5.1.11 - FARMACEUTICO

1 - Avaliagio farmacéutica do receitudrio.

2 - Guarda de medicamentos, drogas € matérias-primas e sua conservacgio.

3 - Registro de entorpecentes e psicotrépicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no
‘ aviamento das férmulas manipuladas, conforme procedimentos exigidos pela vigildncia sanitaria.
- 4 - QOrganizacdo e atualizagdo dos controles de produtos farmacéuticos, quimicos € bioldgicos,
mantendo registro permanente do estoque de substincias ¢ medicamentos.

5 - Controle do estoque de medicamentos.

6 - Colaborar na realizagio de estudos e pesquisas farmacodindmicas e toxicoldgicas.

7 - Emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmacia,
principalmente fazer requisi¢des de substincias, medicamentos e materiais necessarios & farmacia;

8 — Realizar as demais tarefas atinentes a fungdo;

9 - Desempenhar e cumprir as normas de Controle Interno.

5.1.11- FISIOTERAPEUTA

1 - Atender pacientes para prevengao habilitagdo e reabilitagéo, utlhzando protocolos e
procedimentos especificos de ﬁswterapna
2 - habilitar pacientes; -
3 - realizar diagnosticos especificos;-
4 - analisar condlg:oes dos pacientes; ‘
_ 5 - desenvolver programas de preveng:ao promog:ao de saude e qualidade de vida.

- 6 - Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio;
7 - Realjzar as demais tarefas atinentes a fungfio;
8 - Desempenhar e cumprir as normas de Controle Interno,

5.2 - Cédigo dos Cargos
0032 a 0050

5.3 - Regime de Trabalho
Regime Juridico Unico

5.4 - Carga Horaria
20 e 40 Horas Semanais

5.5 - Condi¢des para Ingresso
Concurso de provas ou provas e titulos.

5.6 - Habilitacio
Possuir nivel de 3° (terceiro) grau especifico.
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6 —- CARGOS COMISSIONADOS DA EDUCACAO

6.1.1 DIRETOR DE ESCOLA

1 — Convocar os representantes das entidades escolares como: Associagiio de Pais e Professores —
APP, Grémio Estudantil e outras entidades afins para participarem da elaboragio do Plano politico
Pedagogico;

2 — Coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo do Plano Politico Pedagdgico da unidade escolar
juntamente com a APP;

3 — Acompanhar o Plano de aplicagio financeira e a respectiva prestagdo de contas dos recursos
recebidos pela instituicdo de ensino;

4 — Coordenar o processo de implementagiio de diretrizes pedagdgicas emanadas da secretaria
municipal de educagéo;

S — Estruturar e propor alternativas de solucfio, ouvidas quando necessério as entidades escolares
para atender situages emergenciais de ordem pedagdgica/administrativa;

. 6 — Propor alteragdes na oferta de servigos de ensino prestados. pela escola;

o 7 — Aplicar normas, procedimentos ¢ medidas administrativas emanadas pela Secretaria Municipal
de Educagio; '

8 — Manter o fluxo de informag®es entre as unidades escolares e os érgdo da administragéo publica;

9 — Coordenar a elaboragio do calendario escolar e garantir o seu cumprimento;

10 — Cumprir ¢ fazer cumprir a legislagio em vigor, comunicando aos drgdos da administragéo
municipal de ensino as irregularidades no &mbito das escolas e aplicar medidas saneadoras;

11 — Administrar o patrimdnio escolar em conformidade com a legislagdo. v1gente

12 — Promover a mtegragao entre a escola, familia e comunidade;

13 — Desenvolver e cumprir as normas de Controle Interno.

6.1.2 ASSESSOR DE DIRECAO

1- Assessorar a direcio nos trabalhos administrativos,

2 — Encaminhar , receber e organiza.r os expediente diario;

3 —Redigir a correspondencla que The for confiada;

4 - Rever todo o expedIente a'ser-submetido a despacho-do Duetor
5 — Desenvolver e cumprir as normas do Controle Interno.

6.1.3 SECRETARIO DE ESCOLA

1 — Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria,

2 — Organizar ¢ manter em dia o protocolo, o arquivo escolar e o registro dos assentamentos dos
alunos, de forma a permitir em qualquer época a verificaciio da 1dent1clade e regularidade da vida
escolar do aluno;

3 — Organizar e manter em dia a coletinea de Leis, regulamenios diretrizes, ordens, servigos,
circulares, resolucdes, e demais documentos;

4 — Elaborar relatdrios € processos a serem encaminhados a autoridades superiores;

5 — Apresentar ao diretor , em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados,

6 — Coordenar e supervisionar as atividades referentes 4 matricula, transferéncia, adaptagdo e
concluséo de curso;

7 — Zelar pelo uso adequado e conservaciio dos bens materiais da Secretaria;

8 — Comunicar toda irregularidade que ocorrer na Secretaria;

9 — Desenvolver e cumprir as normas do Controle Interno.

@V. Flor do Serifo, 696 - CEP: 89878-000 - Fone/Fax: {49) 3668-0030 - CNPJ: 01.566.621/0001-08 - www.flordosertao.sc.gov.brj




\Av. Flor do Sertao, 696 - CEP: 89878-000 - Fone/Fax: (49) 3668-0030 - CNPJ: 01.566.621/0001-08 - www.ﬂordosertao.sc.gov.bu

5@4’@ de Sauta Caltariea
, PREFEITURA MUNICIPAL DE FLOR DO SERTA0 —

6.1.4 ASSESSOR PEDAGOGICO

I — Assessorar no planejamento pedagdgico escolar;

2 — Atender os alunos com dificuldades de aprendizado procedendo o encaminhamento necessério;
3 — Realizar o acompanhamento da aplicagiio do plano politico pedagdgico;

4 — Realizar atendimento e reunides com os pais dos alunos;

6.2 - Codigo dos Cargos
0051 a 0054

6.3 - Regime de Trabalho
Regime Juridico Unico.

6.4 - Carga Horaria
Dedicacfio integral ou semi integral em 40 horas semanais de acordo com a efetiva atividade
existente no érgdo e valorizagiio no mercado profissional do agente.

6.5 - Condi¢éo para Ingresso
Nomeacgdo pela autoridade competente.

6.6 - Habilitagio
Escolaridade minima, 2° (segundo) grau completo.




