ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Pedras Grandes

LEI COMPLEMENTAR N.° 010/2013

Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios para os servidores
publicos efetivos, integrantes dos Grupos Funcionais Basico, Médio e
Superior do Municipio de Pedras Grandes, que formam o quadro de
pessoal da Administracio Direta e Indireta e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PEDRAS GRANDES, Estado de Santa Catarina, faz saber a
todos que a Camara de Vereadores de Pedras Grandes aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO 1

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
Secdo |

Da Instituicio do Plano e seu Ambito de Aplicaciio

Art. 1°- Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios para os servidores publicos
ocupantes de cargos efetivos, integrantes dos Grupos Funcionais Basico, Médio e Superior do Municipio de Pedras
Grandes, os quais formam o quadro de pessoal da Administracdo Direta e Indireta, abrangidos nesta Lei Complementar.

Paragrafo tunico - Os dispositivos desta Lei Complementar estdo fundados nos principios
constitucionais da legalidade, igualdade, moralidade, impessoalidade e eficiéncia, na valorizacdo do servidor, na
eficacia das agdes institucionais e das politicas publicas.

Secao 11
Das Diretrizes e Objetivos

Art. 2°- O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios aqui estabelecido tem como diretrizes basicas:

I- valorizacdo, profissionalizagdo e o desenvolvimento profissional do servidor publico de modo
a possibilitar o estabelecimento de trajetoria das carreiras, mediante ascensdo profissional;

II- mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulagdo de cargos, especialidades e
carreiras com os diversos ambientes organizacionais da Administracdo, a fim de permitir a prestacdo de servigos
publicos de exceléncia;

III- adogdo de instrumentos gerenciais de politica de pessoal integrados ao planejamento.

Secao IIT

Do Glossario

Art. 3°- Para efeitos desta Lei Complementar entende-se por:
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I- Cargo: posicao juridica, utilizada como instrumento de organizag@o da estrutura administrativa,
criada e disciplinada por lei, sujeita a regime juridico de direito publico peculiar, caracterizado por mutabilidade por
determinag@o unilateral do Poder Publico e por certas garantias em prol do titular;

II- Cargo Efetivo: aquele sujeito a regime juridico proprio no tocante a exoneragdo, a
remuneragdo ¢ a futura inativacdo, cujo provimento ¢ condicionado ao preenchimento de requisitos objetivos, avaliados
mediante concurso publico;

III- Cargo em Comissdo: a soma das atribuigdes, responsabilidades e encargos de Dire¢do, Chefia
ou Assessoramento, a serem exercidas por servidor efetivo ou ndo, com exercicio transitoério, nomeado e exonerado por
decisdo do Chefe do Poder Executivo Municipal,

IV- Carreira: a trajetdria profissional estabelecida para cada um dos cargos efetivos abrangidos
por esta Lei Complementar, organizados conforme as suas especialidades e niveis de referéncias;

V- Competéncias: o agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes interdependentes,
segundo niveis previamente conhecidos, que se manifestam através do comportamento profissional e contribuem para o
alcance do resultado esperado no trabalho;

V- Faixa de Vencimentos: a escala de vencimentos expressos em moeda corrente aplicavel aos
cargos a titulo de retribui¢do financeira;

VI- Formulario de Avaliacdo de Desempenho: o instrumento no qual estdo contidas informagdes
referentes a aspectos quantitativos e qualitativos que indicam mérito do servidor e que possa conduzir seu exercicio
profissional a patamares mais elevados de complexidade, criagdo e inovagdo, objetivando a realizacdo da ascensdo
profissional;

VII- Fun¢do Gratificada: a vantagem pecunidria, de carater transitorio, atribuida a remuneragéo
do conjunto de deveres e responsabilidades cometidas a uma posi¢cdo em fungdo de chefia, dire¢do e assessoramento
que a Administragdo confere, transitoriamente, somente ao servidor efetivo do quadro de pessoal permanente,
designado e dispensado por decisdo do Chefe do Poder Executivo Municipal;

VIII- Grupo Funcional: o agrupamento de cargos com a mesma escolaridade e atribuigdes de
complexidade semelhante;

IX- Nivel de Referéncia: o vencimento basico representado pelas letras “a” a “k”, passivel de
mudanga através da ascensio profissional;

X- Procedimento de Transicdo: o procedimento de natureza transitoria, através do qual ¢
possibilitado o enquadramento profissional aos ocupantes atuais de cargos que serdo extintos com a sua vacancia;

XI- Quadro de Pessoal: o conjunto de cargos que integram as partes permanente e transitoria,
regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pedras Grandes, ocupados por servidores efetivos,
comissionados ou ndo, assim compreendida:

a) Parte Permanente — pelos servidores que atendam a todos os requisitos previstos nesta Lei
Complementar, para o exercicio do cargo em que forem enquadrados;
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b) Parte Transitéria — pelos servidores que, no momento da implantagdo desta Lei Complementar,
estejam enquadrados no quadro de cargos que serdo, progressivamente, extintos com a sua vacancia.

XII- Vencimento: a contraprestagdo pecuniaria devida pelo Municipio ou entidade de Direito
Publico ao servidor em virtude do real desempenho das atribuigdes pertinentes ao seu cargo, nao incluindo outras

vantagens financeiras, tais como gratificagdes e adicionais;

XIII- Remuneragdo: a soma do vencimento basico do cargo acrescido das demais vantagens
financeiras;

XIV- Intersticio: espago de tempo correspondente a 3 (trés) anos.

CAPITULO IT
DO QUADRO DE PESSOAL
Secao I
Dos Grupos Funcionais
Art. 4°- Os cargos efetivos que formam o quadro de pessoal da Prefeitura de Pedras Grandes
estdo reunidos em Grupos Funcionais, definidos em funcdo do grau de instrugdo basica requerida, conforme o Anexo I,
desta Lei Complementar.
Art. 5°- Para efeito desta Lei Complementar, ficam estabelecidos os seguintes Grupos
Funcionais:
I- Grupo Funcional Basico - GFB;
II- Grupo Funcional Médio - GFM;
IIT- Grupo Funcional Especializado — GFE;
IV- Grupo Funcional Superior — GFS;
V- Grupo Funcional Bésico de Autarquia - GFBA;
VI- Grupo Funcional Médio de Autarquia — GFMA.
Paragrafo unico - Os Grupos Funcionais V e VI destinam-se a Autarquia existente e as que
forem criadas futuramente, devendo a Lei de criagdo dispor sobre o nimero de vagas.
Secao II

Da Investidura
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Art. 6°- A investidura nos cargos regidos por esta Lei Complementar dar-se-4 por concurso
publico de provas ou de provas e titulos, na parte permanente, no primeiro nivel de referéncia correspondente ao cargo
pretendido, de todos os Grupos Funcionais.

Art. 7°- Os requisitos minimos de escolaridade para investidura nos cargos na Prefeitura e na
Autarquia estdo previstos no Anexo II da presente Lei.

Art. 8°- O concurso publico, com carater eliminatdrio e classificatorio, podera ser composto das
seguintes etapas:

I - de carater obrigatorio: prova escrita de conhecimentos especificos;

II - de carater facultativo:

a) prova escrita de lingua portuguesa, matematica e conhecimentos gerais;
b) prova pratica;

¢) prova de titulos;

d) prova de aptidao fisica;

e) avaliagdo psicologica, com analise de perfil para o cargo;

f) entrevista de selegdo;

g) exame médico ocupacional, que podera abranger todos os exames pertinentes a afericdo das
condigdes de saude, fisica e mental dos candidatos.

Art. 9°- O edital do concurso publico definira as regras especificas para participacdo ¢ aprovacao,
contendo obrigatoriamente:

I- a fixag@o das etapas previstas no artigo 9° desta Lei Complementar, para o certame bem como
as respectivas fases distintas;

II- o limite de candidatos classificados em cada etapa, que poderdo participar das etapas
posteriores.
CAPITULO III
DA TRAJETORIA DE CARREIRA
Secao I

Da Progressiao por Avaliacio de Desempenho
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Q_Pedigs Crgndes O

Art. 10- A progressdo consiste na passagem de uma referéncia para outra imediatamente
seguinte, de acordo com o Anexo IV.

Art. 11- Poderfo concorrer ao procedimento de progressio os servidores ativos, pertencentes ao
quadro permanente de pessoal, desde que preenchidas as seguintes condigdes:

I- ser estavel, ou seja, ap6s ter cumprido com satisfagdo o estagio probatdrio de 03 (trés) anos no
efetivo exercicio do cargo;

II- estar em pleno exercicio das suas atividades na Administragdo Direta ou Indireta do
Municipio de Pedras Grandes;

III- ter cumprido o intersticio de 3 (trés) anos de exercicio no nivel de referéncia em que se
encontra apds o estadgio probatdrio;

I'V- ter obtido parecer favoravel na avaliagao.

§1°- Os procedimentos de progressdo ocorrerdo a cada 3 (trés) anos no mesmo nivel, apds
cumprido o estagio probatdrio.

§2°- Os atuais servidores que estdo adquirindo a condi¢do prevista no inciso I, deste artigo,
avancardo uma referéncia somente apds o cumprimento integral dos 3 (trés) anos de exercicio no cargo de ingresso
constante do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Pedras Grandes ou das entidades a ela vinculadas;

§3°- Para a progressdo, considerar-se-a4 o resultado do procedimento de avaliacdo realizado no
final do intersticio, conforme descrito no art. 13 desta Lei Complementar.

Art. 12- O servidor, em exercicio, que obtiver classificagdo para o procedimento de progressao,
avancara 01 (uma) referéncia de acordo com o Anexo IV, reiniciando-se, entdo, nova contagem de tempo, registros,
anotacdes ¢ avaliagdes para fins de apuracdo de nova progressio.

Art. 13- O servidor terd avaliacdo de desempenho satisfatoéria no exercicio do cargo, levando em
consideracdo os seguintes critérios:

a) Nao ter mais do que 6 (seis) faltas injustificadas no periodo;
b) Nao ter recebido mais do que 2 (duas) penalidades disciplinares no periodo.

Art. 14- Para atendimento do artigo anterior, o responsavel pelo setor pessoal do municipio
emitira certidao confirmando o seu cumprimento ou néo.

Paragrafo unico — (revogado)
Secao II
Da Progressio por nova titulagio

Art. 15- A progressdo por nova titulacdo consiste na passagem do servidor de um nivel para
outro posterior, mediante conclusdo de novo grau de escolaridade, de acordo com o Anexo III.
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Paragrafo winico - O procedimento de progressdo de nivel ocorrera a qualquer tempo, desde que
o servidor tenha sido declarado estavel.

Art. 16- Os cursos concluidos deverdo ser obrigatoriamente reconhecidos por instituigdes
legalmente autorizadas pelo Ministério da Educagdo — MEC.

Art. 17- Poderdo participar do procedimento de progressdo de nivel os servidores ativos,
pertencentes ao quadro permanente de pessoal, da Prefeitura e da administragdo Autarquica, desde que preenchidas as

seguintes condigdes:

I- ser estavel, ou seja, ter cumprido o tempo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo para o
qual foi nomeado;

II- estar exercendo as fungdes de seu cargo efetivo na Administragdo Direta ou Indireta;

Art. 18- Para participar do procedimento de progressdo de nivel, o servidor devera apresentar,
devidamente preenchido, o requerimento, juntamente com o documento comprobatdrio de sua nova titulagdo, a
Comissdo de Avaliacao de Pessoal para que proceda a ascensdo deste para o nivel seguinte.

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO E DA EXTINCAO DE CARGOS
Secao I
Do Enquadramento

Art. 19- Os servidores municipais de Pedras Grandes, titulares de cargos de provimento efetivo,
serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo I, de acordo com o Anexo IV desta Lei Complementar, tomando-se
por base, obrigatéria e cumulativamente, as atribuicdes da mesma natureza ¢ mesmo grau de responsabilidade e
complexidade.

Paragrafo tinico — O enquadramento serd feito por ato do Chefe do Poder Executivo.

Art. 20- Quando do enquadramento, os servidores publicos municipais poderdao ser lotados no
Orgdo em que estiverem exercendo suas atividades, na data da publicagdo desta Lei Complementar, observada,

obrigatoriamente, a disposi¢@o do artigo anterior.

Art. 21- Inexistindo coincidéncia de referéncia de valor do vencimento, o servidor serad
enquadrado na referéncia imediatamente seguinte da faixa estabelecida para o cargo alvo de enquadramento.

Art. 22- Para o enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:
I- nomenclatura e atribui¢des do cargo publico que ocupa;

II- faixa de vencimento do cargo;
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III- grau de escolaridade.

Art. 23- Os cargos publicos vagos existentes no quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de
Pedras Grandes, antes da data de publicacdo desta Lei Complementar e os que vagarem em razdo do enquadramento
ficardo automaticamente extintos.

Art. 24- O servidor publico que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei Complementar podera, no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da data de publicagdo das
listas nominais de enquadramento, encaminhar ao Secretario Municipal de Administracdo requerimento de revisdo de
enquadramento, devidamente fundamentado.

§1° - O Secretario Municipal de Administracdo, apds consulta & Comissdo de Avaliagdo de
Pessoal, devera decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias tuteis que se sucederem a data de recebimento do
requerimento, ao fim dos quais sera dado ao servidor publico ciéncia do despacho.

§2°- Em caso de indeferimento, a Comissdo de Avaliacdo de Pessoal enviard documento ao
responsavel pelo setor de recursos humanos da Prefeitura Municipal de Pedras Grandes em que esta lotado o servidor
requerente, para que este tome conhecimento dos motivos respectivos, solicitando sua assinatura no documento emitido.

§3°- Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Secretario Municipal de Administracao
devera ser inserida na Ficha de Registro Funcional do servidor em até 30 (trinta) dias, contados do término do prazo
fixado no §1°, deste artigo, sendo os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento retroativos a data de
publicagdo das listas nominais de enquadramento.

Art. 25- Alguns cargos atuais recebem nova nomenclatura, conforme o Anexo I, desta Lei
Complementar.

Secao II
Da Extincdo de Cargos

Art. 26- Os cargos ndo relacionados nesta Lei que estiverem vagos serdo automaticamente
extintos e os que tiverem ocupados, terao seus ocupantes enquadrados na forma da Secdo I deste Capitulo.

Paragrafo tnico — O servidor que ndo concordar com a mudanga de cargo permanecera no cargo
que ocupa, nao podendo fazer jus a progressao funcional, sendo extinto o cargo com a vacancia.
CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO E VENCIMENTO
Secao I

Da Jornada de Trabalho
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Art. 27- A jornada de trabalho dos servidores obedecera ao disposto no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Pedras Grandes e nesta Lei Complementar.
Secao II
Do Vencimento

Art. 28- O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Pedras Grandes
somente podera ser fixado ou alterado por lei, observado ato privativo do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§1°- O vencimento dos cargos publicos e as vantagens permanentes sao irredutiveis, ressalvado o
disposto na Constituicdo Federal.

§2°- A fixacdo dos niveis de vencimento ¢ demais componentes do sistema de remuneragdo dos
servidores publicos da Prefeitura Municipal de Pedras Grandes observara:

I- a natureza, o grau de responsabilidade ¢ a complexidade dos cargos publicos que compdem o
seu quadro de pessoal;

II- os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos publicos;

III- as peculiaridades dos cargos publicos.

Art. 29- Os cargos publicos de provimento efetivo do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal
de Pedras Grandes estdo hierarquizados por nivel de referéncia de vencimentos ou de escolaridade, conforme o Anexo I,

desta Lei Complementar.

§1°- Cada nivel e referéncia corresponde a uma faixa de vencimento, composta por no maximo
11 (onze) progressdes na horizontal e cinco na vertical.

§2°- O aumento do vencimento respeitard a politica de remunera¢do definida nesta Lei
Complementar, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre niveis.

§3°- Os vencimentos constantes no Anexo IV refere-se a carga horaria de 40 horas semanais,
devendo o valor ser reduzido proporcionalmente quando o cargo exigir carga horaria inferior.

Art. 30- A maior remuneragéo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores, obedecera estritamente
ao disposto no art. 37, XI, da Constituicdo Federal, sendo imediatamente reduzido aquele limite quaisquer valores
percebidos em desacordo com esta norma, ndo se admitindo, neste caso, a invocagao de direito adquirido ou percepgao
de excesso a qualquer titulo.

CAPITULO VII

DO SISTEMA DE AVALIACAO
DE COMPETENCIAS E QUALIFICACAO DE PESSOAL
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Art. 31- Fica criado o Sistema de Avaliagdo de Desempenho de Pessoal, instrumento de gestdo
de pessoas que objetiva o desenvolvimento profissional dos servidores municipais e orienta suas possibilidades de
ascensao profissional, refletindo as expectativas e necessidades da Administragao.

Paragrafo unico - Compete a Secretaria Municipal de Administragdo a gestdo do Sistema de
Avaliagdo de Desempenho de Pessoal.

Art. 32- A avaliagdo de desempenho de pessoal ¢ um sistema de aferi¢do do desempenho do
servidor e sera utilizada para fins de programacdo de ac¢des de capacitagdo e qualificagdo, ¢ como critério para a
ascensao profissional, compreendendo:

I- o processo de avaliagdo de desempenho;

II- os programas de qualifica¢do profissional;

III- as demais agdes desenvolvidas pela Administragdo para atingir de seus objetivos.

§1°- A avaliagdo de desempenho podera ser utilizada para:

I- acompanhamento gerencial;

II- desenvolvimento na carreira;

III- programas de capacitacao.

§2°- A avaliacdo de desempenho sera formulada considerando as especificidades dos Grupos
Funcionais e segmentos, de acordo com o Anexo VI desta Lei.

§3°- O procedimento de avaliagdo de desempenho sera realizado, anualmente, pela Comissio de
Avaliagdo de Pessoal, devendo, a cada intersticio, o servidor ser avaliado 06 (seis) vezes.

Art. 33- Os critérios e seus respectivos pesos e pontuagao, bem como o conteudo do formulario
de gestdo profissional, utilizados para a realizacdo do procedimento de ascensdo profissional (nivel de referéncia)
constam no Anexo VI.

Art. 34- A qualificacdo profissional dos servidores devera resultar de programas de capacitagdo
compativeis com a natureza e as exigéncias dos respectivos cargos, tendo por objetivos:

I - o desenvolvimento de competéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao
desempenho das atribui¢des do cargo;

II - o aperfeicoamento das competéncias necessarias ao desempenho de fungdes técnicas, de
assessoramento e de diregdo.

Art. 35- O servidor efetivo e estavel que estiver no exercicio das atribui¢des do cargo em carreira
podera, a critério da Administracdo, requerer licen¢a, sem remuneracao, para realiza¢do de cursos de pos-graduacao em
Mestrado, Doutorado e Pos-Doutorado, desde que assuma o compromisso de defesa de dissertagdo da tese em tema
compativel com a area de atividade do cargo que ocupa na Administracdo Publica Municipal.
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Art. 36- Os programas de qualificagdo profissional deverdo estar de acordo com:
I - o0 Plano de Governo;
II - as prioridades das diversas areas da Administragdo Municipal;
III - a politica de recursos humanos;
IV - a politica de capacitacdo definida pela Secretaria Municipal de Administragao;
V - a disponibilidade or¢amentaria e financeira.
Art. 37- A politica e gestdo de cargos, carreiras e saldrios de todos os servidores municipais,
compete a Secretaria Municipal de Administragao.
CAPITULO VIII
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 38- A nomeacgdo e exoneracdo das funcdes gratificadas dar-se-do através de ato expedido
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, a ser exercida, exclusivamente, por servidor efetivo.

Art. 39- A fungdo gratificada serd devida somente enquanto o servidor estiver ocupando a fungao
para a qual foi designado, cessando imediatamente no ato de sua exoneracao.

Art. 40- Nao ¢ permitido o acumulo de mais de uma fung@o gratificada, versando sobre a mesma
finalidade.
CAPITULO IX
DOS CONTRATOS TEMPORARIOS

Art. 41- A contratagdo em carater temporario ficam limitadas aos casos de necessidade
temporaria de excepcional interesse publico estabelecido em Lei especifica.

Paragrafo tnico - Nao se aplicam aos contratos temporarios as regras de progressao e promogao.
CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 42- Havendo necessidade temporaria ou permanente, bem como para o cumprimento de

Programas Federais ou Estaduais, a carga horaria de 20 (vinte) horas semanais podera ser ampliada em até 40 (quarenta)
horas semanais
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Paragrafo tinico — O ato de ampliacdo da carga horaria devera de forma motivada constar se esta
se dard em carater temporario ou definitivo.

Art. 43- O Chefe do Poder Executivo Municipal regulamentara a o enquadramento, bem como a
criagdo, composi¢do ¢ atribuigdes da Comissdo de Avaliagdo de Pessoal, por ato proprio, até 180 (cento e oitenta) dias
apos a publicagdo desta Lei Complementar.

Art. 44- Tera direito de participar dos procedimentos de progressdo ¢ promogao, o servidor:

I- cedido por forga de convénio de interesse especifico da Administracdo Municipal,

II- cedido por for¢a de contrato de gestdo;

Art. 45- Fica autorizado o Poder Executivo Municipal a implantar, para qualquer cargo de sua
abrangéncia, programas de qualidade e produtividade, segundo critérios a serem estabelecidos por lei e regulamentado

através de decretos especificos.

Art. 46- Fica autorizado o Poder Executivo Municipal a estabelecer, através de decreto, critérios
para o trabalho dos servidores em regime de plantdo, escala de trabalho ou jornada de trabalho diferenciada.

Art. 47- Os candidatos aprovados em concursos realizados anteriormente a data de publicagdo
desta Lei Complementar, quando chamados a tomarem posse dos respectivos cargos publicos, observardo as
disposicdes previstas no art. 7° desta Lei Complementar.

Art. 48 - Todas as funcdes gratificadas, independentemente do objeto, ficam suspensas para
efeito de enquadramento funcional.

Art. 49- Fica assegurado a pessoa portadora de deficiéncia o direito de se inscrever nos
concursos publicos a serem realizados para provimento de qualquer cargo na Administragdo Publica Municipal, em
igualdade de condigdes com os demais candidatos, de acordo com a legislagdo federal pertinente.

Art. 50- A investidura do candidato portador de deficiéncia que tenha participado do concurso
publico e obtido classificacdo em vagas reservadas estard condicionada a comprovacdo de aptiddo plena para o

exercicio do cargo, a ser aferida em avaliacdo especifica.

Art. 51. Para fins de posicionamento na carreira, previsto nesta Lei Complementar, os servidores
integrantes dos Grupos Funcionais serdo posicionados, pelo critério exclusivo de faixa de vencimento.

Art. 52. Ficam absorvidas e extintas pelos vencimentos constantes do Anexo I as promogdes ¢
vantagens instituidas por leis municipais anteriores a presente lei.

Art. 53- Séo partes integrantes da presente Lei Complementar os Anexos [ ao VI.

Art. 54- Esta Lei Complementar serd regulamentada no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias
apo6s a sua publicagdo.

Art. 55- As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar correrdo por conta do
or¢amento proprio do Poder Executivo Municipal.

]
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Art. 56- A presente Lei ndo se aplica aos profissionais do magistério, os quais possuem Plano de

Carreira proprio.

Art. 57- Aplica-se todas as disposi¢des desta lei ao quadro da Administragdo Autarquica.

Art. 58- Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicag@o, com efeitos a partir de
01 de janeiro de 2014.

Art. 59- A partir da implantagdo da presente Lei, ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario,
em especial a Lei Complementar 01/2000 e as Leis 588/2001, 643/2003, 726/2007, 816/2010, 840/2011, 895/2013 e
896/2013

Pedras Grandes, 28 de novembro de 2013.

ANTONIO FELIPPE SOBRINHO
Prefeito Municipal
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QUADRO PERMANENTE

NiVEL DE REFERENCIA - CARGO - VAGAS - CARGA HORARIA e

FVM (FAIXA DE VENCIMENTO MENSAL)

GRUPO I - GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR - GFS
NIVEL | CARGO VAGAS CARGA FVM
HORARIA RS
GFS2 | ADVOGADO 1 20 h 3.075,00
GFS3 | ARQUITETO 1 20 h 2.050,00
GFS5 | ASSISTENTE SOCIAL 4 40 h 2.050,00
GFS4 | CONTADOR 1 40 h 3.075,00
GFS5 | ENFERMEIRO 5 40 h 2.050,00
GFS3 | ENGENHEIRO CIVIL 1 20 h 2.050,00
GFS5 |FARMACEUTICO 1 40 h 2.050,00
GFS5 | FISIOTERAPEUTA 1 40 h 2.050,00
GFS5 |FONOADIOLOGO 1 40 h 2.050,00
GFS 1 MEDICO 3 14 h 2.572,50
GFS 1 MEDICO 2 28 h 5.145,00
GFS 1 MEDICO 3 40 h 7.350,00
GFS 3 MEDICO VETERINARIO 1 20 h 2.050,00
GFS3 | ODONTOLOGO 2 20 h 2.050,00
GFS3 | ODONTOLOGO 2 40 h 4.100,00
GFS5 | NUTRICIONISTA 2 20 h 1.025,00
GFS5 | PSICOLOGO 2 40 h 2.050,00
GFS5 |PUBLICITARIO 1 40 h 2.050,00
GFS 5 TECNOLOGO EM INFORMATICA 1 40 h 2.050,00
GFS5 | TESOUREIRO GERAL 1 40 h 2.050,00
GRUPO II - GRUPO FUNCIONAL MEDIO — GFM
. CARGA FVM
NIVEL CARGO VAGAS HORARIA RS
GFM | | AGENTE ADMINISTRATIVO 18 40 h 1.300,00
GFM | | AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS 1 40 h 1.300,00
GFM 1 |FISCAL DE TRIBUTOS E OBRAS 1 40 h 1.300,00
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GFM 1 |ORIENTADOR SOCIAL 4 40 h 1.300,00
GFM 1 |TECNICO DE ENFERMAGEM 11 40 h 1.300,00
GFM 1 |TECNICO EM CONTABILIDADE 3 40 h 1.300,00
GFM 1 |TECNICO EM SAUDE BUCAL 1 40 h 1.300,00
GFM 1 |TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA 2 40 h 1.300,00
GRUPO III - GRUPO FUNCIONAL ESPECIALIZADO - GFE
. CARGA FVM
NIVEL CARGO VAGAS HORARIA RS
GFE1 |MECANICO 1 40 h 2.300,00
GFE2 |MOTORISTA 20 40 h 1.050,00
GFE2 | OPERADOR DE MAQUINAS 15 40 h 1.050,00
GFE1 |PEDREIRO 1 40 h 2.300,00
GRUPO IV — GRUPO FUNCIONAL BASICO - GFB
NIVEL |CARGO VAGAS CARGO FVM
HORARIA RS
GFB1 | AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 21 40 h 800,00
GFB1 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 8 40 h 800,00
GFB2 | AUXILIAR GERAL DE CONSERVACAO 30 40 h 800,00
GFB2 |SERVENTE 30 40 h 800,00
GFB1 |RECEPCIONISTA 4 40 h 800,00
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QUADRO PERMANENTE DA AUTARQUIA

GRUPO V — GRUPO FUNCIONAL MEDIO DE AUTARQUIA — GFMA

NIVEL |Cargo Vagas Carga FVYM
Horaria RS
GFMA 1 | AGENTE ADMINISTRATIVO 1 40 h 1.300,00

GRUPO VI - GRUPO FUNCIONAL BASICO DE AUTARQUIA — GFBA

NIVEL | Cargo Vagas Carga FVM
Horéria R$
GFBA1 |ENCANADOR 3 40 h 900,00

I
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ANEXO IT
HABILITACAO PROFISSIONAL

GRUPO I - GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR - GFS

Nome do Cargo

HABILITACAO PROFISSIONAL

Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Direito, com registro no

Advogado conselho de classe da profissdo.
Portador de diploma de concluséo de curso superior de Arquitetura, com registro no
Arquiteto conselho de classe da profissdo.

Assistente Social

Portador de diploma de concluséo de curso superior de Servico Social, com registro no
conselho de classe da profissdo.

Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Ciéncias Contabeis, com

Contador registro no conselho de classe da profissdo.
Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Enfermagem, com registro no
Enfermeiro conselho de classe da profissdo.

Engenheiro Civil

Portador de diploma de conclus@o de curso superior de Engenharia Civil, com registro
no conselho de classe da profissao.

Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Fonoaudiologia, com registro

Fonoudiélogo no conselho de classe da profissdo.

Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Fisioterapia, com registro no
Fisioterapeuta conselho de classe da profissdo.

Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Medicina, com registro no
Médico conselho de classe da profissdo.

Médico Veterinario

Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Medicina Veterinaria, com
registro no conselho de classe da profissao.

Odontélogo

Portador de diploma de conclus@o de curso superior de Odontologia, com registro no
conselho de classe da profissio.

Nutricionista

Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Nutricdo, com registro no
conselho de classe da profissdo.

Portador de diploma de conclus@o de curso superior de Psicologia, com registro no

Psicoélogo conselho de classe da profissdo.
Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Publicidade, com registro no
Publicitario conselho de classe da profissdo.

Tecnélogo em Informatica

Portador de diploma de conclusdo de curso superior na area de informatica e
processamento de dados.

]
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Tesoureiro Geral

Portador de diploma de conclusdo de curso superior de Administragdo, ou Ciéncias
Contabeis, ou Economia.

GRUPO II - GRUPO FUNCIONAL MEDIO - GFM

Nome do Cargo

Habilitacio Profissional

Agente Administrativo

Portador do certificado de conclusdo do ensino médio.

Agente de Combate as Endemias

Portador do certificado de conclusdo do ensino médio com CNH categoria minima
AB.

Fiscal de Tributos e Obras

Portador do certificado de conclusido do ensino médio.

Orientador Social

Portador do certificado de conclusdo do ensino médio.

Técnico de Vigilancia Sanitaria

Portador do certificado de conclusdo do ensino médio e diploma de curso técnico em
vigilancia sanitaria.

Técnico em Contabilidade

Portador do certificado de conclusio do ensino médio e curso de técnico em
contabilidade.

Técnico em Enfermagem

Portador do certificado de conclusdo do ensino médio e curso de técnico de
enfermagem.

Técnico em Satude Bucal

Portador do certificado de conclus@o do ensino médio e diploma do curso técnico em
saude bucal.

GRUPO III- GRUPO FUNCIONAL ESPECIALIZADO - GFE

Nome do Cargo

Habilitaciio Profissional

Mecanico Portador do certificado de conclusdo do ensino fundamental e/ou alfabetizado com
experiéncia na area de atuagdo.
Motorista Portador do certificado de conclusdo do ensino fundamental e/ou alfabetizado com

experiéncia na area de atuagdo e Carteira Nacional de Habilitacdo na categoria D.

Operador de Equipamentos

Portador do certificado de conclusdo do ensino fundamental e/ou alfabetizado com
experiéncia na area de atuagdo e Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria C.

Pedreiro

Portador do certificado de conclusdo do ensino fundamental e/ou alfabetizado com
experiéncia na area de atuagdo.

GRUPO IV- GRUPO FUNCIONAL BASICO - GFB

Agente Comunitario de Saude

Portador do certificado de conclusdo do ensino fundamental.

Auxiliar Administrativo

Portador do certificado de conclusdo do ensino fundamental.

Auxiliar Geral de Conservagao

Alfabetizado com experiéncia na area de atuacdo.

Servente

Alfabetizado com experiéncia na area de atuacdo.

Recepcionista

Portador do certificado de conclusdo do ensino fundamental.
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GRUPO V - GRUPO FUNCIONAL MEDIO DE AUTARQUIA - GFMA

Nome do Cargo

Habilitacio Profissional

Agente Administrativo

Portador do certificado de conclusio do ensino médio.

GRUPO VI — GRUPO FUNCIONAL BASICO AUTARQUIAS- GFMA

Nome do Cargo

Habilitacio Profissional

Encanador

Alfabetizado com experiéncia na area de atuagao.
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ANEXO III

HABILITACAO PROFISSIONAL POR GRUPO E NiVEL

GRUPOS NIVEL HABILITACAO
GFS 1 | Curso de nivel superior na area de atuagao.
I Curso de nivel superior na area de atuacdo e curso de pOs-
GFS 2 graduacgao/especializacéo.
1 Curso de nivel superior na area de atuagao e mestrado.
GFS 3 [\ Curso de nivel superior na area de atuagao e doutorado.
GFS 4 , . . ~ .
V Curso de nivel superior na area de atuagao e pés-doutorado.
GFS 5
GRUPOS NIVEL HABILITACAO
I Curso de ensino médio.
GFM 1 Il Curso de nivel superior.
1 Curso de nivel superior e curso de pés-graduagéo/especializagao.
GFMA 1 [\ Curso de nivel superior e mestrado.
V Curso de nivel superior e doutorado.
GRUPOS NIVEL HABILITACAO
I Curso de ensino fundamental
Il Curso de ensino médio.
GFB 1 [l Curso de nivel superior.
[\ Curso de nivel superior e curso de pés-graduagéo/especializagao.
V Curso de nivel superior e mestrado.
GRUPOS NIVEL HABILITACAO
GFB 2 I Alfabetizado.
Il Curso de ensino fundamental.
GFE1e?2 1 Curso de ensino médio.
[\ Curso de nivel superior.
GFBA 1 \Y; Curso de nivel superior e curso de pos-graduacio/especializagdo.
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Q.Padigs Giondes 0

ANEXO IV

TABELAS DE PROGRESSAO E ENQUADRAMENTO

GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR - GFS

NIVEL: GFS 1

Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 J
1 7.350,00 7.570,50 7.791,00 8.011,50 8.232,00 8.452,50 8.673,00 8.893,50 9.114,00 9.334,50 9.555,00
I 7.717,50 7.949,03 8.180,55 8.412,08 8.643,60 8.875,13 9.106,65 9.338,18 9.569,70 9.801,23 10.032,75
Jiil 8.085,00 8.327,55 8.570,10 8.812,65 9.055,20 9.297,75 9.540,30 9.782,85 10.025,40 10.267,95 10.510,50
\Y% 8.452,50 8.706,08 8.959,65 9.213,23 9.466,80 9.720,38 9.973,95 10.227,53 10.481,10 10.734,68 10.988,25
\4 8.820,00 9.084,60 9.349,20 9.613,80 9.878,40 10.143,00 10.407,60 10.672,20 10.936,80 11.201,40 11.466,00
NIVEL: GFS 2
Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 7 K
1 6.150,00 6.334,50 6.519,00 6.703,50 | 6.888,00 7.072,50 7.257,00 7.441,50 7.626,00 7.810,50 7.995,00
I 6.457,50 6.651,23 6.844,95 7.038,68 7.232,40 7.426,13 7.619,85 7.813,58 8.007,30 8.201,03 8.394,75
11 6.765,00 6.967,95 7.170,90 7.373,85 7.576,80 7.779,75 7.982,70 8.185,65 8.388,60 8.591,55 8.794,50
v 7.072,50 7.284,68 7.496,85 7.709,03 7.921,20 8.133,38 8.345,55 8.557,73 8.769,90 8.982,08 9.194,25
\ 7.380,00 7.601,40 7.822,80 8.044,20 | 8.265,60 8.487,00 8.708,40 8.929,80 9.151,20 9.372,60 9.594,00
NIVEL: GFS 3
Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 7 K
1 4.100,00 4.223,00 4.346,00 4.469,00 | 4.592,00 4.715,00 4.838,00 4.961,00 5.084,00 5.207,00 5.330,00
I 4.305,00 4.434,15 4.563,30 4.692,45 4.821,60 4.950,75 5.079,90 5.209,05 5.338,20 5.467,35 5.596,50
11 4.510,00 4.645,30 4.780,60 4.915,90 | 5.051,20 5.186,50 5.321,80 5.457,10 5.592,40 5.727,70 5.863,00
v 4.715,00 4.856,45 4.997,90 5.139,35 5.280,80 5.422,25 5.563,70 5.705,15 5.846,60 5.988,05 6.129,50
\ 4.920,00 5.067,60 5.215,20 5.362,80 | 5.510,40 5.658,00 5.805,60 5.953,20 6.100,80 6.248,40 6.396,00
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NIVEL: GFS 4

Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 J K
1 3.075,00 3.167,25 3.259,50 3.351,75 3.444,00 3.536,25 3.628,50 3.720,75 3.813,00 3.905,25 3.997,50
11 3.228,75 3.325,61 3.422,48 3.519,34 | 3.616,20 3.713,06 3.809,93 3.906,79 4.003,65 4.100,51 4.197,38
111 3.382,50 3.483,98 3.585,45 3.686,93 3.788,40 3.889,88 3.991,35 4.092,83 4.194,30 4.295,78 4.397,25
v 3.536,25 3.642,34 3.748,43 3.854,51 3.960,60 4.066,69 4.172,78 4.278,86 4.384,95 4.491,04 4.597,13
v 3.690,00 3.800,70 3.911,40 4.022,10 | 4.132,80 4.243,50 4.354,20 4.464,90 4.575,60 4.686,30 4.797,00

NIVEL: GFS 5

Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 J K
1 2.050,00 2.111,50 2.173,00 2.234,50 | 2.296,00 2.357,50 2.419,00 2.480,50 2.542,00 2.603,50 2.665,00
11 2.152,50 2.217,08 2.281,65 2.346,23 2.410,80 2.475,38 2.539,95 2.604,53 2.669,10 2.733,68 2.798,25
111 2.255,00 2.322,65 2.390,30 2.457,95 2.525,60 2.593,25 2.660,90 2.728,55 2.796,20 2.863,85 2.931,50
v 2.357,50 2.428,23 2.498,95 2.569,68 | 2.640,40 2.711,13 2.781,85 2.852,58 2.923,30 2.994,03 3.064,75
v 2.460,00 2.533,80 2.607,60 2.681,40 | 2.755,20 2.829,00 2.902,30 2.976,60 3.050,40 3.124,20 3.198,00

GRUPO FUNCIONAL MEDIO — GFM

NIVEL: GFM 1

Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 | K
1 1.300,00 1.339,00 1.378,00 1.417,00 1.456,00 1.495,00 1.534,00 1.573,00 1.612,00 1.651,00 1.690,00
il 1.365,00 1.405,95 1.446,90 1.487,85 1.528,80 1.569,75 1.610,70 1.651,65 1.692,60 1.733,55 1.774,50
I 1.430,00 1.472,90 1.515,80 1.558,70 1.601,60 1.644,50 1.687,40 1.730,30 1.773,20 1.816,10 1.859,00
v 1.495,00 1.539,85 1.584,70 1.629,55 1.674,40 1.719,25 1.764,10 1.808,95 1.853,80 1.898,65 1.943,50
\Y 1.560,00 1.606,80 1.653,60 1.700,40 1.747,20 1.794,00 1.840,80 1.887,60 1.934,40 1.981,20 2.028,00
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GRUPO FUNCIONAL ESPECIALIZADO - GFE

NIVEL: GFE 1

Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 J K
1 2.300,00 2.369,00 2.438,00 2.507,00 2.576,00 2.645,00 2.714,00 2.783,00 2.852,00 2.921,00 2.990,00
I 2.415,00 2.487,45 2.559,90 2.632,35 2.704,80 2.777,25 2.849,70 2.922,15 2.994,60 3.067,05 3.139,50
I 2.530,00 2.605,90 2.681,80 2.757,70 2.833,60 2.909,50 2.985,40 3.061,30 3.137,20 3.213,10 3.289,00
v 2.645,00 2.724,35 2.803,70 2.883,05 2.962,40 3.041,75 3.121,10 3.200,45 3.279,80 3.359,15 3.438,50
\Y 2.760,00 2.842,80 2.925,60 3.008,40 3.091,20 3.174,00 3.256,80 3.339,60 3.422,40 3.505,20 3.588,00

NIVEL: GFE 2

Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 J K
I 1.050,00 |1.081,50 |1.113,00 |1.144,50 |1.176,00 |[1.207,50 [ 1.239,00 1.270,50 1.302,00 1.333,50 1.365,00
)i 1.102,50 |1.135,58 |1.168,65 |1.201,73 |1.234,80 |1.267,88 | 1.300,95 1.334,03 1.367,10 1.400,18 1.433,25
111 1.155,00 |1.189,65 |1.224,30 |1.258,95 |1.293,60 |[1.328,25 | 1.362,90 1.397,55 1.432,20 1.466,85 1.501,50
v 1.207,50 |1.243,73 [1.279,95 |1.316,18 | 1.352,40 |1.388,63 | 1.424,85 1.461,08 1.497,30 1.533,53 1.569,75
\% 1.260,00 |1.297,80 |1.335,60 |1.373,40 |1.411,20 |1.449,00 | 1.486,80 1.524,60 1.562,40 1.600,20 1.638,00

GRUPO FUNCIONAL BASICO - GFB

NIiVEL: GFB 1 E GFB 2

Referéncia
Nivel A B C D E F G H I J K
I 800,00 824,00 848,00 872,00 896,00 920,00 944,00 968,00 992,00 1.016,00 1.040,00
I 840,00 865,20 890,40 915,60 940,80 966,00 991,20 1.016,40 1.041,60 1.066,80 1.092,00
111 880,00 906,40 932,80 959,20 985,60 1.012,00 1.038,40 1.064,80 1.091,20 1.117,60 1.144,00
v 920,00 947,60 975,20 1.002,80 1.030,40 1.058,00 1.085,60 1.113,20 1.140,80 1.168,40 1.196,00
\% 960,00 988,80 1.017,60 1.046,40 1.075,20 1.104,00 1.132,80 1.161,60 1.190,40 1.219,20 1.248,00

GRUPO FUNCIONAL MEDIO DE AUTARQUIA - GFMA

]
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NIVEL: GFMA 1

Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 | K
1 1.300,00 1.339,00 1.378,00 1.417,00 1.456,00 1.495,00 1.534,00 1.573,00 1.612,00 1.651,00 1.690,00
il 1.365,00 1.405,95 1.446,90 1.487,85 1.528,80 1.569,75 1.610,70 1.651,65 1.692,60 1.733,55 1.774,50
I 1.430,00 1.472,90 1.515,80 1.558,70 1.601,60 1.644,50 1.687,40 1.730,30 1.773,20 1.816,10 1.859,00
v 1.495,00 1.539,85 1.584,70 1.629,55 1.674,40 1.719,25 1.764,10 1.808,95 1.853,80 1.898,65 1.943,50
\Y 1.560,00 1.606,80 1.653,60 1.700,40 1.747,20 1.794,00 1.840,80 1.887,60 1.934,40 1.981,20 2.028,00

GRUPO FUNCIONAL BASICO DE AUTARQUIA — GFBA

NIVEL: GFBA 1

Referéncia
Nivel A B C D E F G H 1 J K
1 900,00 927,00 954,00 981,00 1.008,00 1.035,00 1.062,00 1.089,00 1.116,00 1.143,00 1.170,00
il 945,00 973,35 1.001,70 1.030,05 1.058,40 1.086,75 1.115,10 1.143,45 1.171,80 1.200,15 1.228,50
I 990,00 1.019,70 1.049,40 1.079,10 1.108,80 1.138,50 1.168,20 1.197,90 1.227,60 1.257,30 1.287,00
v 1.035,00 1.066,05 1.097,10 1.128,15 1.159,20 1.190,25 1.221,30 1.252,35 1.283,40 1.314,45 1.345,50
\Y 1.080,00 1.112,40 1.144,80 1.177,20 1.209,60 1.242,00 1.274,40 1.306,80 1.339,20 1.371,60 1.404,00
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ANEXO III
ATRIBUICOES DOS CARGOS

GRUPO I - GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR - GFS

CARGO: ADVOGADO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos
ligadas ao cargo de Advogado, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicoes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional
municipal e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos
¢ estratégias de trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaboracdo de estudos ¢ emissdo de pareceres por solicitagdo do dirigente
da unidade organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho, por definicdo do Secretario Municipal;
prestagdo de assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais
desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a
usuarios dos servicos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteido da sua area de
habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho das atividades
profissionais; execucdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo, tais
como: digita¢do, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail,
registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, em suas respectivas areas de atuagao, ajuizar agdes
de qualquer espécie, quando determinado pelo Prefeito Municipal, contestar a¢des e responder mandados de
seguranga, bem como providenciar a defesa do Municipio em qualquer feito em que haja interesse deste;
claborar pegas processuais; opinar em processos ou expedientes administrativos; requisitar aos Orgaos e
entidades da administragdo, certiddes, informagdes ou copias e originais de documentos, bem como
esclarecimentos necessarios a instruir a defesa dos interesses da Municipalidade; outras atividades correlatas.
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CARGO: ARQUITETO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de arquitetura com agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo ¢ gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional ¢/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribui¢des especificas: Compreende, especificamente, a elaboragdo de projetos arquitetonicos, incluindo
planta baixa, fachada, cortes ¢ detalhamento; elaboragdo de projetos elétricos, hidro-sanitarios, urbanisticos e
demais projetos vinculados a sua habilitagdo profissional; efetuar os respectivos calculos dos projetos
elaborados; execucdo de servigos de arquitetura legal, envolvendo pericias, arbitramento, laudos e outros;
emissdo de pareceres técnicos, estudos e pesquisas para fins de elaboragdo de projetos e demais assuntos de
sua especializagdo; realizagdo de estudos, pareceres ¢ projetos que visem garantir a preservagdo ou
recuperagdo do patrimonio arquitetonico do Municipio; realizacdo de planejamento e/ou projetos, de regioes,
zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploragdes de recursos naturais ¢ desenvolvimento da
produgdo industrial e agropecuaria; execugdo, diregdo e supervisdo de construgdo de edificios e obras
complementares, assim como, demais servi¢os técnicos relativos a area de atuagdo profissional; execugdo,
direcdo e supervisdo, de servicos, tais com: urbanismo, arquitetura paisagistica e obras de grande decoragao
arquitetonica; execu¢do das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo,
aplicavel aos objetivos da administragdo publica municipal; e outras atividades correlatas.

]
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de assisténcia social com agOes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar,
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos,
sugerir, propor e¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragao Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo ¢ gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturag@o de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, a execucdo das atividades inerentes a prestagdo de
servigos da area de atuagdo profissional de servigo social; elaborar, implementar, executar ¢ avaliar politicas
sociais junto a orgdos da administragdo publica direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes
populares; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de
atuagdo do Servico Social com participagdo da sociedade civil; encaminhar providéncias e prestar orientagdo
social a individuos, grupos e a populagdo; orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no
sentido de identificar recursos e de fazer usa-los no atendimento e na defesa de seus direitos; planejar,
organizar ¢ administrar beneficios ¢ Servigos Sociais; planejar, executar e avaliar pesquisas que possam
contribuir para a andlise da realidade social ¢ para subsidiar acdes profissionais; prestar assessoria ¢
consultoria a 6rgdos da administragdo publica direta e indireta, com relagdo as matérias especificas de
Servigo Social ; prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais
no exercicio ¢ na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade; planejamento, organizagédo e
administracdo de Servicos Sociais e da Unidade de Servigo Social; realizar estudos sdcio-econémicos com 0s
usuarios para fins de beneficios e servigos sociais junto a o6rgaos da administragdo publica direta e indireta;
orientar ¢ coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas dos desajustamentos; prevenir as dificuldades de
ordem social ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de individuos; pesquisar a origem e natureza
dos problemas mediante entrevistas ou outros métodos, o ambiente, as particularidades de individuos e
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grupos; providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do espirito social ¢ dos
reajustamentos sociais; promover a prestacdo de servicos aos necessitados; observar a evolucdo dos
assistidos apds a implementacdo de agdes para melhoria de suas condigdes; solicitar levantamentos socio-
econdmicos com vistas ao planejamento habitacional nas comunidades; assessoramento e responsabilidade
técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da area de atuagdo profissional do
assistente social; elaboragdo de laudos técnicos e realizacdo de pericias técnico-legais relacionadas com as
atividades da area profissional do servigo social; realizagdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e
servigos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuigdes profissionais do
assistente social; execu¢do das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo,
aplicavel aos objetivos da administragdo publica municipal.

]
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CARGO: CONTADOR

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de contabilidade com agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo ¢ gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagodes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturag@o de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por definic¢do do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execu¢do das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, a execucdo das atividades inerentes a prestagdo de
servigos da area de atuacdo profissional de ciéncias contdbeis; elaborar a escrituracdo de operagdes
contabeis; elaborar demonstrativos de bens e direitos; controlar recursos recebidos e aplicados; elaborar
plano de contas orcamentarios e financeiros; elaborar balancos, balancetes, demonstrativos e outros
relatérios; examinar empenhos, no intuito de verificar a disponibilidade or¢amentaria e financeira; classificar
as despesas em elemento proprio; elaborar demonstrativos de despesas e custeio por unidade or¢amentaria;
propor normas internas contabeis; assinar atos e fatos contabeis; organizar dados para a proposta
orgamentaria; emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade; elaborar pareceres e relatorios; examinar
controles contabeis, financeiros e or¢camentarios; desenvolver procedimentos de controle interno;
acompanhar a legislacdo tributaria; prestar assessoria fiscal; organizacdo e execugdo de servigos de
contabilidade em geral; escrituracdo nos livros de contabilidade obrigatorios, bem como de todos os
necessarios no conjunto da organizagdo contabil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes;
pericias judiciais ou extra-judiciais, revisdo de balancos e de contas em geral, verificacdo de haveres revisao
permanente ou periddica de escritas, regulagdes judiciais ou extra-judiciais de avarias grossas ou comuns, €
quaisquer outras atribui¢des de natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de contabilidade;
acompanhar e responder ao controle do Tribunal de Contas; realizar analises, orientagdes, planejamentos,
inspegdes e controles na area tributaria; assessoramento e responsabilidade técnica nas demais unidades
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gestoras em que se executem atividades da area de atuagdo profissional do contador; elaboragdo de laudos
técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional das
ciéncias contabeis; realizagdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de
pareceres, laudos e atestados do ambito das atribui¢des profissionais do contador; execu¢do das demais
atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administracdo
publica municipal.
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CARGO: ENFERMEIRO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos
ligadas a area de enfermagem com agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar,
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos,
sugerir, propor e¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Saude Publica.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo ¢ gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturag@o de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da area em que
esteja habilitado; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais; execucdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais
como: digita¢do, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail,
registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, a execucdo das atividades inerentes a prestagdo de
servigos de assisténcia de enfermagem; prescri¢do da assisténcia de enfermagem; realizacdo de consultoria
interna, auditoria e emissdo de laudos técnicos e pareceres sobre matéria de enfermagem; elaboracdo de
planos de enfermagem, com base nas necessidades identificadas para determinar a assisténcia a ser prestada;
planejamento e organizagdo de servigos em unidades de enfermagem; coleta e analise de dados sécio-
econdmicos da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saude; planejamento ¢
desenvolvimento de atividades especificas de assisténcia a individuos ou familias e outros grupos da
comunidade, a fim de realizar procedimentos da competéncia do enfermeiro; realizacdo de programas
educativos para grupos de comunidades, ministrando cursos e palestras visando a melhoria de satde da
populagdo; realizacdo de curativos, imobilizagdes especiais e tratamentos em situagcdes de emergéncia,
empregando técnicas usuais ou especificas; prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves
com risco de vida; prestagdo de cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas; participagdo no planejamento,
execucdo ¢ avaliagdo dos planos e programas assistenciais de satde; atuagdo na prevencdo e controle
sistematico de infecgdo hospitalar e de doengas transmissiveis em geral; prevengao e controle sistematico de
danos que possam ser causados a clientela durante a execucdo da atividades da profissdo de enfermagem;
assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente e puérpera, bem como o acompanhamento da evolugdo e
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do trabalho de parto e execugdo do parto normal; identificacdo das distocias obstétricas e tomada de
providéncias até a chegada do médico; realizacao de episiotomia e episiorrafia e aplicagdo de anestesia local,
quando necessaria; atender aos programas federais e estaduais voltados para a saude; execucdo das demais
atividades compreendidas na regulamentaco profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administracéo
e da saude publica municipal.
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de engenharia civil com ac¢des operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo ¢ gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturag@o de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional ¢/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribui¢des especificas: Compreende, especificamente, a elaboracdo e execucdo de projetos de engenharia
civil no que se refere a estrutura de prédios, pontes e outros; analise ¢ emissdo de parecer sobre projetos no
que se refere a construcdo de obras publicas e particulares; realizagdo de projetos, direcdo e
acompanhamento de construgdo de estradas de rodagem, pontes e obras que sejam necessarias ao
atendimento dos seus objetivos de uso; realiza¢do de projetos, direcdo e acompanhamento de obras de
drenagem para irrigagdes destinadas ao aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano e rural;
dire¢do e acompanhamento da construgdo de edificios com todas as suas obras complementares vinculados
aos interesses € aos objetivos da administragdo publica municipal; realizagdo de projetos, diregdo e
acompanhamento de constru¢do de obras de calgamento de ruas, bem como a supervisdo da execugdo de
obras de saneamento urbano e rural; elaboragdo de projetos hidro-sanitarios; realizagdo de planejamento e/ou
projetos de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploracdes de recursos naturais e
desenvolvimento da producdo industrial e agropecudria; realizacdo dos calculos dos projetos elaborados;
execucdo, diregdo e acompanhamento de construcdo de edificios e obras complementares, assim como
demais servicos técnicos relativos a area de atuagdo profissional; realizacdo de estudos, projetos, analises,
avaliagOes, vistorias, pericias, pareceres ¢ divulgagdo técnica; execu¢do das demais atividades
compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administragdo publica
municipal.
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CARGO: FARMACEUTICO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de farmacologia com a¢Oes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Satde Publica.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo ¢ gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, a execucdo das atividades inerentes a prestagdo de
servigos da area de atuacdo profissional do farmacéutico; desempenho de fungdes de dispensacdo ou
manipulagdo de féormulas e farmacopéicas, quando a servico do publico; assessoramento e responsabilidade
técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da area de atuagdo profissional do
farmacéutico; supervisdo profissional sanitaria e técnica de empresas, estabelecimentos, setores, férmulas,
produtos, processos ¢ métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica, quando devidamente autorizado
para esse objetivo no ambito da administracdo publica municipal; elaboracdo de laudos técnicos e a
realizacdo de pericias técnico-legais relacionadas com atividades, produtos, formulas, processos ¢ métodos
farmacéuticos ou de natureza farmacéutica; realizagdo de vistoria, pericia, avalia¢do, arbitramento e servigos
técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuigdes respectivas; manipulagdo de
insumos farmacéuticos, utilizando instrumentos especiais ¢ formulas quimicas para atender a produgdo de
remédios e outros preparados quando devidamente autorizado para esse objetivo no ambito da administracdo
publica municipal; controle de medicamentos restritos, anotando sua venda em mapas, guias e livros,
segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender os dispositivos legais; execucao das demais
atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administracdo
publica municipal.
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CARGO: FISIOTERAPEUTA

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de fisioterapia com ag¢des operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Satde Publica.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo ¢ gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por definic¢do do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execu¢do das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, a execucdo das atividades inerentes a prestagdo de
servigos da area de atuacdo profissional de fisioterapia; desenvolvimento de atividades e técnicas
fisioterapicas com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica dos individuos, de
acordo com os programas municipais voltados para a area de fisioterapia; realizacdo de diagnodsticos,
estudos, pesquisas ¢ levantamentos que fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes e planos
para a implantagdo, manuten¢do e funcionamento de programas relacionados a area da fisioterapia em
cumprimento a politicas piblicas municipais especificas; desenvolvimento de métodos e técnicas de trabalho
que permitam a maior produtividade ¢ a melhoria da qualidade dos servigos fisioterapicos; participagdo em
programas sociais ¢ comunitarios de satude; prestacdo de assisténcia fisioterapica em postos e unidades de
saude; preenchimento de prontudrios de pacientes, a fim de registrar o diagnostico e o tratamento prescrito;
requisicdo de equipamentos, instrumentais e materiais quando necessario; assessoramento e responsabilidade
técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da area de atuagdo profissional do
fisioterapeuta; elaboracdo de laudos técnicos e realizagcdo de pericias técnico-legais relacionadas com as
atividades da area profissional do fisioterapeuta; realizagdo de vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento e
servigos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do ambito das atribuigdes profissionais do
fisioterapeuta; execucdo das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo,
aplicavel aos objetivos da administragdo publica municipal.
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CARGO: FONOAUDIOLOGO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de fonoaudiologia com agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Saude Publica.

Atribuicdoes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagodes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos

objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da
unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elabora¢dao de estudos e emissdo de
pareceres por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; coordenagdo de equipes de trabalho por
definicdo do Secretario Municipal; prestacdo de assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos
dirigentes das unidades organizacionais desta Prefeitura Municipal; execu¢do de atividades de natureza
burocratica, de atendimento e orientagdes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que
caracterizam o conteido da sua area de habilitacdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam
necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias
ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos
pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestacdo de
servigos da area de atuagdo profissional de fonoaudilogia; desenvolvimento de trabalhos de prevencao no
que se refere a area da comunicagao escrita, oral e audi¢do; participagdo de equipes de diagndstico, no intuito
de realizar a avaliacdo da comunicagdo oral, escrita e audigdo; realizagdo de terapia fonoaudioldgica dos
problemas de comunica¢do ora, escrita ¢ audi¢do; realizagdo de trabalhos de assisténcia relativos ao
aperfeicoamento dos padroes da voz e fala; colaboragdo em assuntos fonoaudioldgicos ligados a outras
ciéncias; realizacdo de pareceres fonoaudioldogico, na area da comunicacdo oral, escrita ¢ audigdo;
assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da
area de atuacdo profissional do fonoaudidlogo; elaboragdo de laudos técnicos e realizacdo de pericias
técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do fonoaudidlogo; realizacdo de vistoria,
pericia, avaliag@o, arbitramento e servi¢os técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos ¢ atestados do ambito
das atribuigdes profissionais do fonoaudidlogo; execug¢do das demais atividades compreendidas na
regulamentacao profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administracdo publica municipal.
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CARGO: MEDICO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area no qual se especializou, com agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar,
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos,
sugerir, propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Satde Publica.

Atribuicoes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagoes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por definicdo do Secretario Municipal; prestacdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestacdo de
servicos da area de atuacdo profissional de medicina; realizagdo de diagnosticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes ¢ planos para a implantagdo,
manutengdo ¢ funcionamento de programas relacionados a preven¢do, diagndstico e tratamento de diversos
tipos de lesdes, enfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento de métodos ¢ técnicas e
trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos médicos; realizacdo de exames
clinicos, emissdo de diagnésticos e prescri¢do de medicamentos; avaliagdo dos resultados de exames e
analise realizados em laboratorios especializados; requisi¢do de exames complementares € encaminhamento
de pacientes a especialistas, visando a obtencdo de informagdes complementares sobre o caso a ser
diagnosticado; preenchimento de prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento
prescrito; realizagdo de atendimento de urgéncia e emergéncia; realizagdo de procedimentos buscando
preven¢do da invalidez ou reabilitagdo dos enfermos; realizagdo de intervencdes ou prestacao de auxilio a
outros profissionais; prestacdo de assisténcia médica em postos e unidades de saude; requisicdo de
equipamentos, instrumentais, materiais ¢ medicamentos quando necessario, bem como ser responsavel por
eles; atender acidentes do trabalho; participar de programas sociais e escolares de saude, assim como de
campanhas de vacinagdo, prevengdo e similares; participagdo na elaboracdo e implementacdo de programas
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de promogao social, no que se refere a assisténcia médico-hospitalar; participagdo como membro de junta
médica pericial quando devidamente indicado; participagdo como membro de junta médica pericial e
emissdo de atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado; assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da area de atuacdo
profissional do médico; claboragdo e execucdo de vitérias, de laudos técnicos e realizagdo de pericias
técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do médico; execugdo das demais
atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo ¢ area.
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CARGO: ODONTOLOGO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos
ligadas a area de odontologia com agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar,
projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos,
sugerir, propor e¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Satde Publica.

Atribuicoes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestacdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestacdo de
servigos da area de atuacdo profissional de odontologia; realizacdo de diagnoésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios a formulagdo de politicas publicas, diretrizes e planos para a
implantag¢do, manuten¢do ¢ funcionamento de programas relacionados a prevengao, diagndstico e tratamento
das enfermidades e afec¢oes da cavidade oral; desenvolvimento de métodos e técnicas de trabalho que
permitam a maior produtividade e a melhoria da qualidade dos servigos odontologicos; participacdo em
programas sociais, comunitarios e escolares de satude; prestacdo de servigos de odontologia preventiva nas
comunidades e escolas, tais como tartarotomia, limpeza, aplicacdo de flior ¢ educagdo em saude bucal;
prestacdo de assisténcia odontoldgica em postos e unidade de satde; aplicagdo de anestesia gengival, trocular
ou topica, bem como localizagdo, limpeza e obturagdo das cavidades dentarias, a fim de restaurar sua estética
¢ funcionalidade; extragdo de dentes; prestagdo de servicos odontologicos preventivos ¢ de emergéncia;
preenchimento de prontuarios de pacientes,no intuito de indicar os males constatados e o tratamento
prescrito; requisicdo de equipamentos, instrumentais, materiais ¢ medicamentos, quando necessario;
prescrigao de medicamentos que combatem as afecgdes da boca; realizagdo de clinica bugo-dentaria e
odonto-pediatrica; realizagdo de pericias odonto-legais; emissdo de atestados odontoldgicos; assessoramento
e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da area de atuacao
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profissional de odontologia; elaboragdo de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais
relacionadas com as atividades da area profissional do odontélogo; realizagdo de vistoria, pericia, avaliagao,
arbitramento e servicos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do dmbito das atribuigdes
profissionais do odontologo; execugdo das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional
do cargo, aplicavel aos objetivos da administra¢do piblica municipal.
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CARGO: NUTRICIONISTA

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de nutricdo com agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Saude Publica.

Atribuicdoes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestacdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo de atividades de suporte que sejam necessarias ao cumprimento dos
objetivos do cargo tais como: digitacdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por
telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestacdo de
servicos da area de atuagdo profissional de nutricdo; prestagdo de assisténcia educagdo nutricional a
coletividades ou individuos, sadios ou enfermos; prestacdo de assisténcia dietoterapica hospitalar, a fim de
desenvolver atividades de: prescrever, planejar, analisar, supervisionar ¢ avaliar dietas para enfermos;
orienta¢do e supervisdo dos funcionarios da cozinha e providenciar recursos adequados para assegurar a
elaboragdo de alimentagdo sadia; elaboragdo de mapas dietéticos, cardapios e dietas especiais, baseando-se
em orientagdes médicas ¢ programas de nutri¢do; preparagdo de programas de nutrigdo ¢ alimentacdo da
coletividade, com vistas a atender os planos de satde publica, com o objetivo de criar, readaptar ou alterar
habitos alimentares; desempenhar atividades de vigilancia sanitaria na area de alimentos; controle dos
géneros alimenticios; assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se
executem atividades da area de atuacdo profissional do nutricionista; elaboracdo de laudos técnicos e
realizacdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do nutricionista;
realizacdo de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servicos técnicos, elaboracdao de pareceres, laudos e
atestados do ambito das atribui¢des profissionais do nutricionista; execu¢do das demais atividades
compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administragdo publica
municipal.
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CARGO: PSICOLOGO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de psicologia com acdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo ¢ gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagdes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturag@o de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional ¢/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, a execucdo das atividades inerentes a prestagdo de
servigos da area de atuagdo profissional de psicologia; proceder ao estudo do comportamento humano,
através da aplicacdo de testes psicologicos para determinacdo de caracteristicas afetivas, intelectuais,
sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a orientagdo, selecdo e treinamento no campo profissional e
diagnéstico clinico; proceder a formulagdo de hipétese e sua comprovagdo experimental, visando obter
elementos relevantes aos estudos dos processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e
outros aspectos do comportamento humano; analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de
outras espécies que atuam sobre o individuo para orientar-se no diagnostico de certos distirbios emocionais
da personalidade; participar na elaboragdo de analise ocupacional, a fim de observar as condigdes de trabalho
e as fungdes tipicas de cada ocupacdo para identificar aptidoes, conhecimentos e tragos de personalidade
compativel com as exigéncias da ocupagdo; assessoramento e responsabilidade técnica em unidades
organizacionais em que se executem atividades da area de atuagdo profissional do psicdlogo; elaboracdo e
realizacdo de vistorias, de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais relacionadas com as
atividades da area profissional do psicologo; execucdo das demais atividades compreendidas na
regulamentacdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administragdo publica municipal.
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CARGO: PUBLICITARIO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de publicidade com agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos, sugerir,
propor ¢ emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administragdo Municipal.

Atribuicoes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informagoes gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturagdo de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestacdo de
assessoria em sua area de habilitacdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestacdo de
servigos da area de atuagdo profissional de publicidade e jornalismo; coletar os assuntos a serem abordados,
entrevistar pessoas, assistir a manifestacdes publicas, conferéncias e outros; redigir, relatar ¢ comentar
noticias e informagdes para publicagdo; revisar, preparar ¢ distribuir matérias para publicacdo; manter
contatos com imprensa de outras localidades para divulgacdo de informagdes de interesse deste Municipio;
redagdo, condensagdo, titulagdo, interpretagdo, corregdo ou coordenagdo de matéria a ser divulgada;
comentario ou cronica, por meio de quaisquer veiculos de comunicagdo; entrevista, inquérito ou reportagem,
escrita ou falada; planejamento, organizacdo, dire¢do e eventual execugdo de servigos técnicos de jornalismo,
como os de arquivo, ilustragdo ou distribuicao grafica de matéria a ser divulgada; planejamento, organizagao
e administrac@o técnica da matéria a ser divulgada; revisdo de originais de matéria jornalistica, com vistas a
correcdo redacional ¢ a adequacdo da linguagem; organizagdo ¢ conservagdo de arquivo jornalistico e
pesquisa dos respectivos dados para elaboragdo de noticias; execugdo da distribuicdo grafica de texto,
fotografia ou ilustracdo de carater jornalistico, para fins de divulgag@o; assessoramento e responsabilidade
técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da area de atuagdo profissional do
jornalista; elaborar e executar plano de marketing e/ou propaganda; desenvolver campanhas promocionais;
criar anincios para midia impressa e eletronica; criar folhetos e mala direta; banners, out doors e hot sites
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para internet ¢ demais pecas publicitarias; sugerir imagens para os textos criados; contribuir na concepgao do
lay-out de campanhas publicitarias; supervisionar os trabalhos de diagramagao e arte-final das publicagdes da
institui¢do; utilizar recursos de informatica; elaboracdo ¢ realizagdo de laudos técnicos e realizagdo de
pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do jornalista; execucdo das demais

atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administra¢dao
publica municipal.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Pedras Grandes

CARGO: TECNOLOGO EM INFORMATICA

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico e superior, relativas a sua
area de habilitacdo profissional, podendo estes ser desenvolvidos nas diversas secretarias municipais, € que
envolvam conhecimentos gerais ¢ especificos da area de informatica, com agOes operativas de organizar,
coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes, ministrar cursos ¢
palestras, acompanhar projetos, sugerir ¢ propor, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades que dizem respeito a
implantagdo e¢ o gerenciamento de programas de trabalho; execug¢do e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislacdo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaboracdo de levantamentos e
prestacdo de informagdes, por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional municipal; coordenagdo de
equipes de trabalho, por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de assisténcia em sua area de
habilitagdo profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais e aos profissionais
especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal; execu¢do de atividades de natureza burocratica,
de atendimento e orientagdes a usuarios dos servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam
o conteudo da 4rea de habilitacdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execucdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento
dos objetivos do cargo tais como: digita¢do, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por
telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, executar atividades de assisténcia técnica na area de
informatica, nas diversas unidades administrativas desta Prefeitura Municipal, bem como oferecer suporte
técnico aos usuarios referente a software e hardware; efetuar a manutengdo preventiva e corretiva nos
equipamentos de informatica utilizados pelas Secretarias Municipais, inclusive instalagcdes; administrar os
servigos ¢ equipamentos de rede; monitorar os servigos de rede; manter mecanismos de seguranga de rede;
prestar suporte técnico a funcionarios; realizar servicos de backup de arquivos criticos; manter a
disponibilidade do Portal web da Prefeitura Municipal; controlar a reserva de equipamentos de informatica,
audio-visuais ¢ salas de aula pelos professores; gerenciar o uso dos laboratorios de informatica; elaborar
especificagdes técnicas para compra de equipamentos de informatica; controlar a entrada, saida e baixa de
equipamentos de informatica; elaborar normas técnicas quanto ao uso de equipamentos; executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: TESOUREIRO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de executar
trabalhos relativos a area de habilitacdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de tesouraria com agdes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos em
beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de acdes de trabalho, elaboragdo, implantagdo e gerenciamento de projetos, organizagdo de
sistemas de informag0es gerenciais, analise e sistematizagdo de processos de trabalho e assuntos correlatos;
executar atividades relativas ao planejamento e estruturag@o de atividades relacionadas com as demandas dos
usuarios dos servigos publicos municipais, que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou a
area a qual encontra-se habilitado; elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de
trabalho; acompanhar a legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual
encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissao de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade
organizacional; coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestacdo de
assessoria em sua area de habilitagdo profissional aos dirigentes das unidades organizacionais desta
Prefeitura Municipal; execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientacdes a
usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da sua area de
habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, efetuar pagamentos e recebimentos em nome da
Prefeitura Municipal, de acordo com autorizagdo do Chefe do Executivo; planejar, organizar ¢ executar os
servigos de Tesouraria da Prefeitura Municipal; solicitar, quando necessario, auxilio na execucdo dos seus
servigos; prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo;
comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos registros; manter,
sob sua guarda ¢ em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que ddo suporte aos
balancetes; providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagdes financeiras da Prefeitura
Municipal, assinando, com o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento; emissdo de Ordem
Bancaria ¢ Guia de Recebimento; comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes; solicitar prestagdo de
contas de diarias e passagens e encaminhar a Contabilidade; elaborar o boletim de caixa, emitir cheques,
borderds, ordens de pagamento, documentos de transferéncias bancarias, efetuar pagamentos por caixa, dar
recibo, quitagdo, apropriar receitas, receber consignagdes, caugdes, valores de terceiros, gerir adiantamento
de despesas de pronto pagamento, gerenciar outros adiantamentos de recursos financeiros, emitir balancete
de prestacdo de contas, conferir extratos bancarios, fazer conciliagdes bancarias, termos de conferéncia do
saldo de caixa, fazer o boletim financeiro, encerrar diariamente o caixa da Unidade Gestora e das unidades a
ela vinculadas, notificar os superiores os eventos anormais quando for o caso; executar outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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GRUPO II - GRUPO FUNCIONAL MEDIO - GFM

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio, relativas a sua area de
atuagdo profissional, realizados em todas as Secretarias Municipais, que envolvam conhecimentos gerais ¢
especificos da area de servigos administrativos com agdes operativas de planejar, organizar, gerir, coordenar,
operar sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar, prestar informagoes,
ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos, sugerir ¢ propor, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execucdo de atividades que dizem respeito a
implantagdo e¢ o gerenciamento de programas de trabalho; execugdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislacdo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional;, elabora¢do de levantamentos e prestagdo de informagdes, por
solicitacdo do dirigente da unidade organizacional;, coordenacdo de equipes de trabalho por definigdo do
Secretario Municipal; prestacdo de assisténcia técnico-administrativa aos dirigentes das unidades
organizacionais e aos profissionais especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal; execugdo de
atividades de natureza burocratica, de atendimento e orienta¢des a usudrios de servigos publicos municipais
em especial, sobre os assuntos que caracterizam o contetido da area de servicos administrativos; operacao
dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; execugdo das
atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamento,
encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou
verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, o processamento de feitos, a redacdo de atas,
digitagdo de minutas de leis, projetos de lei, decretos, portarias, oficios, memorandos, declaragoes, certiddes,
pareceres, relatorios técnicos e estatisticos, editais diversos, planos, programas e projetos, observando as
normas técnicas de redagdo; prestar apoio técnico administrativo na elaboracdo da proposta or¢amentaria da
unidade organizacional na qual estiver prestando servicos, caso seja necessario; prestar informagdes ou dar
pareceres em processos dentro dos limites de conhecimento que o cargo exige; revisar, reproduzir, expedir e
arquivar documentos e correspondéncias; diagramar ¢ programar a publicacdo de atos oficiais no Diario
Oficial do Municipio; controlar o pronto-pagamento e diarias; efetuar calculos diversos, inclusive aqueles
relacionados ao setor de recursos humanos e de pagamento; prestar informagdes gerais ao publico, quando
solicitado; operar sistemas de tramitacdo de processos; manter o controle da freqiiéncia dos servidores e
empregados publicos municipais; abastecer com informag¢des e prestar consultas a bancos de dados da
administragdo municipal; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio, relativas a sua area de
habilitag¢do profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da areca de combate as endemias
com ac¢des operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar
informagdes, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir ¢ propor, em beneficio do exercicio
das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Satde Publica.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades que dizem respeito a
implantacdo e o gerenciamento de programas de trabalho; execugdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislagdo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaborac@o de levantamentos e
prestacdo de informagdes, por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; coordenagdo de equipes de
trabalho por definicdo do Secretario Municipal; prestacdo de assisténcia na sua area de habilitagdo
profissional de nivel médio aos dirigentes das unidades organizacionais e aos profissionais especializados ¢
nivel superior desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orienta¢des a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da
area de habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, exercer atividades de vigilancia, prevengdo, e
controle de doengas e promogdo a saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema
Unico de Satde — SUS; realizar acdes de educacdo em satide e de mobilizagdo social; orientar o uso de
medidas de prote¢ao individual e coletiva; mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de
manejo ambiental para o controle de vetores; identificar sintomas e encaminhar o paciente a unidade de
saude para diagndstico e tratamento; promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando
a importancia de sua conclusdo; investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de sintomatico;
preencher a ficha de notificacdo dos casos ocorridos € encaminhar a Secretaria da Saude; coletar 1aminas de
sintomaticos, e enviad-las para leitura ao profissional responsavel e, quando ndo for possivel esta coleta de
lamina, encaminhar as pessoas para a unidade de referéncia; receber o resultado dos exames e providenciar o
acesso ao tratamento imediato e adequado, de acordo com as orientagdes da Secretaria da Saude e da
Fundacdo Nacional de Satde (FUNASA); coletar Lamina para Verificagdo de Cura - LVC, apds conclusdo
do tratamento, ¢ encaminha-la para leitura, de acordo com a estratégia local; executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS E OBRAS

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio, relativas a sua area de
atuagdo profissional, realizados em todas as Secretarias Municipais, que envolvam conhecimentos gerais ¢
especificos da area de fiscalizacdo e servicos administrativos, com agdes operativas de planejar, organizar,
gerir, coordenar, operar sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar,
prestar informag¢des, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos, sugerir ¢ propor, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades que dizem respeito a
implanta¢do ¢ o gerenciamento de programas de trabalho voltados para fiscalizagdo de obras e tributos;
execucdo e acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;
acompanhamento da legislacdo aplicdvel aos objetivos da unidade organizacional; elaboracdo de
levantamentos ¢ prestagdo de informagdes, por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagcdo de assisténcia técnico-
administrativa aos dirigentes das unidades organizacionais e aos profissionais especializados de nivel
superior desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientacdes a usuarios de servigos publicos municipais em especial, sobre os assuntos que caracterizam o
conteudo da area de servigos administrativos; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execucdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento
dos objetivos do cargo tais como: digita¢do, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por
telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, proceder a verificagdo e orientagdo do cumprimento
da regulamentac¢do urbanistica concernente a edificagdes particulares; orientar, inspecionar ¢ exercer a
fiscalizacdo de construgdes irregulares e clandestinas, fazendo comunicagdes, notificagcdes e embargos;
verificar imoveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagdes
sanitarias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessdo de "habite-se"; verificar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstru¢ao, embargando as
que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;
intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas ao violadores da legislacdo urbanistica;
efetuar a fiscalizagdo de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinagdo, construgdo de
muro e cal¢adas, bem como fiscalizar o deposito de lixo em local ndo permitido; efetuar a fiscalizagdo em
construgdes, verificando o cumprimento das normas gerais estabelecidas pelo Codigo de Obras do
Municipio; acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e vistorias realizadas no
municipio; efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execucdo de servigos, bem como efetuar
levantamentos dos servigos executados; fiscalizar os servigos executados por empreiteiras € pelo municipio;
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; expedir notificagdes
preliminares e autos de infragdo referentes ao cumprimento da legislagdo do Codigo Tributario do
Municipio; verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagdo de
servigos, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e os servigos que prestam; verificar as
licengas de ambulantes ¢ impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao possuam a
documentagdo exigida; verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
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estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias; realizar vistorias para fins
de acompanhamento e manutenc¢do do sistema tributario e para fins de renovacao do licenciamento; verificar
e orientar o cumprimento das posturas municipais; intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar
providéncias relativas aos violadores das posturas municipais; fiscalizar o horario de funcionamento das
feiras e suas instalagdo em locais permitidos; verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros
publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observincia de aspectos
estéticos; verificar a regularidade da exibi¢do e utilizacdo dos anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros;
aprender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais ¢ objetos expostos, negociados ou abandonados em
ruas e logradouros publicos; receber as mercadorias aprendidas e guarda-las em local determinado,
devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais; verificar o licenciamento de placas
comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais; verificar o licenciamento para
realizagdo de festas populares em vias e logradouros publicos; verificar o licenciamento para instalagdo de
circos e outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo
de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado; verificar as violagdes as normas
sobre poluigdo sonoras, uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de
musica, entre outras; efetuar levantamento socio econémico em processos de licenga ambulante;  emitir
relatorios peridodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas; efetuar plantdes noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalizacdo da
regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das normas gerais de fiscalizacdo; efetuar
interdi¢do temporaria ou definitiva, quando o exercicio de atividades comerciais, industriais, diversdes
publicas e outros, causam incomodo e/ou perigo, contrariando a legislacdo vigente; realizar sindicancias
especiais para instrugcdo de processos ou apuracdo de denuncias e reclamagdes; entregar quando solicitadas
notificacdes e correspondéncias diversas;  executar outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade.
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CARGO: ORIENTADOR SOCIAL

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio, relativas a sua area de
atuagdo profissional, realizados em todas as Secretarias Municipais, que envolvam conhecimentos gerais ¢
especificos da area de orientacdo e servigos administrativos, com agdes operativas de planejar, organizar,
gerir, coordenar, operar sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar,
prestar informag¢des, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos, sugerir ¢ propor, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades que dizem respeito a
implantagdo e o gerenciamento de programas de trabalho voltados para orientagdo junto ao setor social;
execucdo e acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;
acompanhamento da legislacdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional; elaboracdo de
levantamentos ¢ prestagdo de informagdes, por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
coordenagdo de equipes de trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de assisténcia técnico-
administrativa aos dirigentes das unidades organizacionais e aos profissionais especializados de nivel
superior desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientacdes a usuarios de servigos publicos municipais em especial, sobre os assuntos que caracterizam o
conteudo da area de servigos administrativos; operacdo dos equipamentos que sejam necessarios ao
desempenho de suas atividades profissionais; execucdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento
dos objetivos do cargo tais como: digita¢do, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por
telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, mediacdo dos processos grupais de servigos
socioeducativos, sob orientagdo de profissional de referéncia de nivel superior do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS; participacdo em atividades de planejamento, sistematizacdo e avaliacdo do
servigo socioeducativo, juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela execucdo do servigo
socioeducativo; alimentagdo de sistema de informac¢do, sempre que for designado; atuagdo como referéncia
para criangas e adolescentes e para os demais profissionais que desenvolvem atividades com o grupo sob sua
responsabilidade; registro da frequéncia, registro das a¢des desenvolvidas e encaminhamento mensal das
informagdes para o profissional de referéncia do CRAS; organizagao e facilitagdo de situagdes estruturadas
de aprendizagem e de convivio social, explorando ¢ desenvolvendo temas transversais e conteidos para
criangas e adolescentes; desenvolvimento de oficinas esportivas e de lazer; desenvolvimento de oficinas
culturais; identificagdo e encaminhamento de familias para o CRAS; participagdo de atividades de
capacitagdo da equipe de trabalho responsavel pela execucdo do servigo socioeducativo; manter arquivo
fisico da documentacdo do grupo, incluindo os formularios de registro das atividades e de acompanhamento
dos usuarios; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas a sua area de
habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais ¢ especificos da area de enfermagem com agGes
operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Saude Publica.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades que dizem respeito a
implantacdo e o gerenciamento de programas de trabalho; execucdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislagdo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaborac@o de levantamentos e
prestacdo de informagdes, por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; coordenagdo de equipes de
trabalho por definicdo do Secretario Municipal; prestacdo de assisténcia na sua area de habilitagdo
profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais ¢ aos profissionais especializados e
nivel superior desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orienta¢des a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da
area de habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execu¢do das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribui¢des especificas: Compreende, especificamente, efetuar o controle das prescrigdes e checagem de
horéarios ap6s administracdo dos medicamentos ou procedimentos de enfermagem; encaminhar os pacientes a
unidade ou bloco de internacdo, apds os procedimentos necessarios; realizar as acdes de pré-consulta e pos-
consulta, de acordo com o programa, com conhecimento quanto as causas das patologias e medicamentos
administrados, podendo explora-las, esclarecendo os efeitos colaterais e gerais, sob supervisdo indireta do
enfermeiro; aplicar, de acordo com a prescri¢do médica, injecdes, vacinas, venoclise ¢ administracdo de
solugOes parenterais; efetuar a checagem do paciente, apds realizagdo da acdo de enfermagem, empregando
técnica e instrumentos apropriados, verificando temperatura, pressdo arterial, pulsacdo e respiragdo,
obedecidos os horarios preestabelecidos; realizar, sob supervisdo do enfermeiro, procedimentos da area de
enfermagem tais como: curativos simples com dreno e sonda, retirada de pontos, aspiracdo de secrecdo
orofaringea, de traqueotomia e entubacdo; auxiliar o médico no que se refere a procedimentos de
enfermagem, parecentese abdominal, dialise peritonal e hemodialise; auxiliar o médico em pequenas
cirurgias; aplicar de técnicas adequadas, no manuseio de pacientes com moléstias infecto-contagiosas;
aplicar todas e, quaisquer técnicas de primeiros socorros, sob supervisao do médico ou enfermeiro; auxiliar
no preparo psicologico do paciente para os mais diversos procedimentos realizados dentro da unidade de
atendimento médico; coletar e dar manuteng¢do nos materiais fisicos, quimicos e biologicos para possibilitar a
realizagdo de exames laboratoriais; auxiliar na prevencdo e controle sistematico da infecg¢do hospitalar;
executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas a sua area de
habilita¢do profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de contabilidade com
acOes operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar
informagdes, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir ¢ propor, em beneficio do exercicio
das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades que dizem respeito a
implantacdo e o gerenciamento de programas de trabalho; execugdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislagdo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaboracdo de levantamentos e
prestacdo de informagdes, por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; coordenagdo de equipes de
trabalho por defini¢do do Secretario Municipal; prestagdo de assisténcia em sua area de habilitagdo
profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais ¢ aos profissionais especializados
de nivel superior desta Prefeitura Municipal; execugao de atividades de natureza burocratica, de atendimento
¢ orientagdes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o conteudo da
sua area de habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de
suas atividades profissionais; execug@o das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos
do cargo tais como: digitacdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por
e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, a execucdo das atividades inerentes a prestagdo de
servigos da area de atuacdo profissional em que estiver habilitado; elaboragdo de escrituragdo de operagdes
contabeis, demonstrativos de bens e direitos; elaboragdo de planos de contas or¢amentarios ¢ financeiros;
elaboragdo de balangos, balancetes, demonstrativos e¢ outros relatorios; elaboragdo de demonstrativos de
despesas e custeio por unidade or¢amentaria; exame de empenhos, a fim de verificar a disponibilidade
or¢amentaria ¢ financeira, classificando as despesas em elemento proprio; realizagdo de controles contabeis,
financeiros ¢ orgamentarios; execugao das

atividades contabeis submetidas ao acompanhamento e controles do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo; assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem
atividades da area de atuagdo profissional do Técnico de Contabilidade; execug¢do das demais atividades
compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administragdo publica
municipal; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: TECNICO EM SAUDE BUCAL

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas a sua area de
habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais ¢ especificos da area de enfermagem com agGes
operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informagdes,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Saude Publica.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades que dizem respeito a
implantacdo e o gerenciamento de programas de trabalho; execugdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislagdo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaborac@o de levantamentos e
prestacdo de informagdes, por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; coordenagdo de equipes de
trabalho por definicdo do Secretario Municipal; prestacdo de assisténcia na sua area de habilitagdo
profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais ¢ aos profissionais especializados e
nivel superior desta Prefeitura Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orienta¢des a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da
area de habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execu¢do das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, desenvolver rotina de trabalho dentro da equipe de
saude bucal; participar de programas de prevengdo em saude bucal divulgando o autocuidado em linguagem
acessivel a populagdo; auxiliar na aplicagdo topica de fluor e selantes; auxiliar o cirurgido dentista a otimizar
o atendimento odontolégico participando da organizagdo do atendimento odontolégico; auxiliar o cirurgido
dentista a manter funcionando o consultério odontologico dentro das normas éticas e bioéticas; organizar e
manter esterilizagdo de instrumentais odontologicos; fazer a remocéo do biofilme, de acordo com a indicacdo
técnica definida pelo cirurgido-dentista; supervisionar, sob delegacdo do cirurgido-dentista, o trabalho dos
auxiliares de saude bucal; realizar fotografias e tomadas de uso odontologico em consultérios ou clinicas
odontoldgicas; inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontologicos na restauracdo dentaria direta,
indicados pelo cirurgido-dentista; proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatorio, antes e apos atos
cirargicos, inclusive em ambientes hospitalares; exercer todas as competéncias no ambito hospitalar, bem
como instrumentar o cirurgido-dentista em ambientes clinicos e hospitalares.
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GRUPO III - GRUPO FUNCIONAL ESPECIALIZADO - GFE

CARGO: MECANICO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos no interior das
unidades organizacionais, vinculado a uma secretaria municipal especifica, com as ag¢des operativas de
desmontar, montar, limpar, regular, instalar, reparar, substituir, consertar, avaliar, controlar ¢ supervisionar,
em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicoes genéricas: Compreende, genericamente, executar os servicos de instalagdes mecanicas
seguindo plantas, esquemas, croquis, especificagdes técnicas, normas, manuais, padroes, determinagdes ou
orientacdes recebidas de seu superior hierarquico; realizar as atividades do cargo conforme as regras,
aplicagdes ¢ técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos, utensilios ¢ materiais
necessarios a execugdo do trabalho; observar, rigorosamente, as normas de seguranga para evitar acidentes e
incéndios; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de prote¢ao individual de seguranca, em face dos riscos
inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os instrumentos, utensilios ou
materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela guarda, conservagdo e
limpeza das ferramentas de trabalho.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, desmontar, montar, limpar e regular motores,
carburadores, 6rgdos de transmissdo e demais componentes do equipamento, para devolver ou manter as
maquinas em perfeitas condi¢des de funcionamento; inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos
eletromecanicos em geral, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento e providenciar a
sua recuperacdo; executar servicos de reparagdes, recondicionamento e reposicdo de pecas; desmontar,
reparar e ajustar equipamentos de apoio mecanico e implementos agricolas; executar ou acompanhar as
tarefas mais complexas de revisdo de motores e pecas diversas, para aferir-lhes as condigdes de
funcionamento; realizar reparos simples ou de maior complexidade no sistema eletromecanico no de veiculos
e de maquinas pesadas; executar a manutengdo preventiva e corretiva de veiculos, maquinas, maquinas de
construgdo civil, de terraplenagem e de uso agricola, desmontando-as, total ou parcialmente, para conservar
ou substituir pegas defeituosas; testar veiculos, motores e pecas diversas, bem como verificar o resultado do
trabalho executado, para aferir-lhes as condigdes de funcionamento e certificar-se de que seu funcionamento
encontra-se nas condi¢des exigidas; regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas dos sistemas de
freio, igni¢do, alimentagdo de combustivel, transmissdo, diregdo, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento ¢ assegurar seu funcionamento regular;
especificar as pegas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando da entrega do material
solicitado; executar tarefas de inspe¢@o de veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecéanicos em geral,
a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento; executar tarefas de desmontagem, limpeza,
reparo, ajuste e montagem de carburadores, pegas de transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame;
executar tarefas de regulagem, reparo e, quando necessario, de substituicdo de pecas dos sistemas de freio e
embreagem, igni¢do, alimentacdo de combustivel, transmissdo, dire¢do hidraulica e mecanica, suspensio e
outras, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular; efetuar lubrificagdo nos
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ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Pedras Grandes

I T e

veiculos e maquinas; substituir e reparar baterias; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e
grau de complexidade.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Pedras Grandes

CARGO: MOTORISTA

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos externos em
todas as Secretarias Municipais, com as a¢des operativas de dirigir, conduzir, transportar, abastecer, vistoriar,
examinar, recolher e monitorar, em beneficio do exercicio das fung¢des necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicoes genéricas: Compreende, genericamente, executar as atividades do cargo conforme as normas,
padrdes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior hierarquico; realizar as atividades do cargo
conforme as regras, aplicacdes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos e materiais
necessarios a execugdo do trabalho; observar, rigorosamente, as normas de seguranga para evitar acidentes e
incéndios; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de prote¢ao individual de seguranga, em face dos riscos
inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os instrumentos,
equipamentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo; zelar
pela guarda, conservagao e limpeza das ferramentas de trabalho.

Atribuicgoes especificas: Compreende, especificamente, vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus,
molas, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter; testar freios e parte elétrica para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento, e informar as anormalidades ao responsavel pelo gerenciamento da frota de
veiculos; examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento a programagao estabelecida; dirigir veiculos
do Municipio, tais como motocicletas, carros, ambulancias, levando pacientes para outras cidades ou
Estados, caminhdes, caminhdo-basculante, 6nibus do transporte escolar; e, quando necessario, observado a
categoria do condutor, dirigir caminhdo-basculante no transporte de lixo, entulho e outros materiais para
locais pré-determinados; transportar lixo domiciliar ¢ descarregar no aterro sanitario; dirigir veiculo,
manipulando os comandos de compactagdo de lixo ¢ observando o fluxo de transito ¢ a sinaliza¢do para
conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo; dirigir veiculo coletivo, quando necessario,
transportando servidores e empregados publicos municipais aos locais de trabalho pré-determinados e/ou
demais pessoas a outros locais pré-estabelecidos e devidamente autorizado pelos superiores hierarquicos,
observado a categoria do condutor; recolher o veiculo apds jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
Municipal para possibilitar a manutencdo e abastecimento do mesmo, inclusive informando as anormalidades
porventura existentes; executar outras atividades correlatas de mesma natureza ¢ grau de complexidade.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos externos,
vinculados a uma secretaria municipal especifica, com as agdes operativas de conduzir, operar, transportar,
abastecer, vistoriar, examinar e recolher, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, executar as atividades do cargo conforme as normas,
padroes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior hierarquico; realizar as atividades do cargo
conforme as regras, aplica¢des e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos ¢ materiais
necessarios a execugao do trabalho; observar, rigorosamente, as normas de seguranga para evitar acidentes e
incéndios; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de prote¢ao individual de seguranga, em face dos riscos
inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos os instrumentos ou materiais
que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das
ferramentas de trabalho.

Atribuic¢oes especificas: Compreende, especificamente, examinar as condi¢des de funcionamento do veiculo
ou maquina antes de iniciar o trabalho, verificando o estado dos pneus, molas, nivel de combustivel, agua e
oleo do carter, testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento, e
informar as anormalidades ao responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos; recolher o veiculo apos
jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem Municipal para possibilitar a manutengdo, lubrificacdo e
abastecimento do mesmo, inclusive, informando as anormalidades porventura existentes; dirigir e operar
trator, motoniveladora, retroescavadeira, pa carregadeira ¢ outras maquinas pesadas, bem como dirigir
caminhdo de lixo, manipulando os comandos de compactacdo de lixo ¢ observando o fluxo de transito ¢ a
sinalizacdo para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo; abrir, aterrar, nivelar e desobstruir
ruas, terrenos e estradas; abrir valetas e assentar manilhas para instalacdo de redes de agua e esgoto para
drenagem de aguas pluviais, bem como para instalacdo de lixo hospitalar e outros; executar servigos de
escavagdo ¢ transporte de terra, areia e brita ou seixo nas estradas; executar servicos de carregamento de
basculante e caminhdes com lixo, terra, areia, pedras e outros materiais; levantar, colocar e arrancar postes;
executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: PEDREIRO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos em ambiente
externo, vinculado a uma secretaria municipal especifica, com as agdes operativas de construir, reparar,
reformar, assentar, concretar, montar, instalar, preparar, aplicar, trocar e revestir, em beneficio do exercicio
das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribui¢oes genéricas: Compreende, genericamente, executar as atividades do cargo conforme as normas,
padroes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior hierarquico; realizar as atividades do cargo
conforme as regras, aplicagdes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos, utensilios
¢ materiais necessarios a execugdo do trabalho; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecdo
individual de seguranc¢a, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores
hierarquicos os instrumentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do
cargo; zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das ferramentas de trabalho.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, organizar e preparar o local de trabalho na obra;
preparar ¢ nivelar superficies a serem pavimentadas; preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua,
dosando as quantidades adequadamente, para o assentamento de alvenaria, pré-moldados, tijolos, ladrilhos e
materiais similares; construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a
base de paredes, muros, pontes ¢ constru¢des similares; assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros
materiais, unindo-as com argamassa, de acordo com orientagdo recebida, para levantar paredes, pilares e
outras partes da construcdo; revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas; aplicar camadas de gesso sobre as partes
interiores e tetos de edifica¢des; concretar os pilares, pilaretes e lajes, bem como aplicar o concreto nas cintas
de amarragdo sobre as alvenarias; construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificagdes e instrucdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares; executar
trabalhos de reforma e manutencdo de prédios, pavimentos, calgadas e estruturas semelhantes, reparar
paredes ¢ pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares; montar tubulagdes para instala¢des elétricas;
montar e reparar telhados; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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GRUPO IV - GRUPO FUNCIONAL BASICO — GFB

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel fundamental, relativas a sua area
de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais ¢ especificos da area de atua¢do com agdes
operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar, analisar, avaliar, vistoriar, prestar informacdes,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Satde Publica.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades que dizem respeito a
implantacdo e o gerenciamento de programas de trabalho; execugdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislagdo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional e/ou a area a qual encontra-se habilitado; elaboragdo de levantamentos e
prestacdo de informagdes, por solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; coordenagdo de equipes de
trabalho por definicdo do Secretario Municipal; prestacdo de assisténcia na sua area de habilitagdo
profissional de nivel técnico aos dirigentes das unidades organizacionais ¢ aos profissionais especializados e
nivel superior desta Prefeitura Municipal; execucgdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientagdes a usuarios de servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da
area de habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas
atividades profissionais; execugdo das atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do
cargo tais como: digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-
mail, registros, informag¢des escritas ou verbais, entre outras.

Atribui¢odes especificas: Compreende, especificamente, desenvolver agdes que busquem a integracao entre a
equipe de saude e a populagdo adscrita a Unidade de Saude, considerando as caracteristicas e as finalidades
do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade; trabalhar com adscrigdo de
familias em base geografica definida, a microarea; estar em contato permanente com as familias
desenvolvendo agdes educativas, visando a promogdo da satide e a prevencgdo das doencas, de acordo com o
planejamento da equipe; cadastrar todas as pessoas de sua microarea ¢ manter os cadastros atualizados;
orientar familias quanto a utilizagdo dos servi¢os de satude disponiveis; desenvolver atividades de promogdo
da satde, de prevengdo das doencas e de agravos, ¢ de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e
de agdes educativas individuais e coletivas nos domicilios ¢ na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situagdo de risco; acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as
familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; e
cumprir com as atribui¢des atualmente definidas para os ACS em relagdo a prevencdo e ao controle da
dengue; desenvolver atividades do cargo nas unidades basicas de satide; executar outras atividades correlatas
de mesma natureza e grau de complexidade.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricdo do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional na execugdo de trabalhos
administrativos, em todas as Secretarias Municipais, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de servigos administrativos com acgdes operativas de planejar, organizar, executar, secretariar, anotar,
atender, explicar, orientar, digitar, preencher, operar equipamentos, em beneficio do exercicio das fung¢des
necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribui¢cdes genéricas: Compreende, genericamente, a realizacdo de atendimento e recepgao de usuarios de
servigos publicos municipais no intuito de prestar informac¢des em contatos pessoais, por telefone ou pela
internet, assim como outros meios que forem disponibilizados na unidade organizacional; elaboracdo de
redagdo, escrituracdo, acesso a dados e informacgdes, registros, atualizacdes de cadastros, classificagdo de
documentos, requisi¢des de materiais e insumos para a unidade organizacional; operagdo de sistemas
informatizados conforme o treinamento e as orientacdes recebidas do responsavel pela unidade
organizacional para consultas relacionadas ao assunto tratado e registro das atividades realizadas; guarda de
documentos em arquivos manuais ¢ manutengdo da ordem e segurancga; realizacdo de atividades de natureza
administrativa e organizacional de execu¢do que importem em concentragdo ¢ esfor¢o mental necessarios;
prestacdo de informagdes de acordo com normas, em todas as unidades organizacionais de prestagdo de
servigos publicos municipais; realizacdo de atividades de natureza administrativa e organizacional nao
rotineiras, de modo a interpretar e solucionar demandas de usudrios de servigos publicos municipais em
cumprimento as normas relativas ao assunto que esteja sendo tratado; execugdo das atividades finalisticas da
unidade organizacional; preencher formularios e requisicdes diversas; guarda, conservagdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, o processamento de feitos, a redacdo de atas,
digitagdo de documentos, atos, oficios, memorandos, declaracdes, certiddes, pareceres, relatorios técnicos e
estatisticos, editais diversos, planos, programas e projetos; prestar informagdes; revisar, reproduzir, expedir e
arquivar documentos e correspondéncias; efetuar calculos diversos, inclusive aqueles relacionados ao setor
de recursos humanos e de pagamento; prestar informacdes gerais ao publico quando solicitado; operar
sistemas de tramita¢do de processos; manter o controle da freqiiéncia dos servidores e empregados publicos
municipais; abastecer com informacdes e prestar consultas a bancos de dados da administragdo municipal;
executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
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CARGO: AUXILIAR GERAL DE CONSERVACAO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na execugdo
de diversos trabalhos no interior de unidades organizacionais ¢ no ambiente externo, que ndo exija
conhecimento técnico ou especifico, com agdes operativas de ajudar, varrer, limpar, lavar, espanar, servir,
transportar, escavar, assentar, operar, manusear, arrumar, organizar, executar, carregar ¢ descarregar, em
beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades relativas a limpeza,
conservagdo de dependéncias, instalagGes, maquinas, equipamentos, instrumentos, utensilios e demais
materiais de trabalho utilizados nas unidades organizacionais da Prefeitura Municipal; realizacdo de
atividades de natureza manual e que importem em esforco fisico, em todas as unidades organizacionais de
prestacdo de servigos publicos municipais; execucdo das atividades dentro das orienta¢Ges técnicas e
operacionais transmitidas, especificamente, pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos,
roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realizagdo das atividades finalisticas do Orgdo; operar maquinas,
equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo, que sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas
em sociedade, atendendo apenas as orientagdes especificas que forem necessarias ao cumprimento dos
objetivos da unidade organizacional; zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos, ferramentas ¢ utensilios de trabalho.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, executar servicos solicitados ou pertinentes a sua
ocupacdo e nas diversas modalidades; executar servicos de limpeza e arrumacgdo nas dependéncias da
Prefeitura Municipal e outros proprios municipais, servicos que visem o bom funcionamento e apresentagao
dos prédios publicos; realizar, eventualmente, servigos externos para atender as necessidades do setor em que
estiver lotado; executar servigos de vigilancia e recepg¢do em portarias; atuar,quando solicitado, na execucao
dos servigos de limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros e vias publicas; executar servigos de
entrega e recepcdo de documentos entre as secretarias municipais, assim como, entre a Prefeitura Municipal
e os diversos 6rgaos publicos; executar servicos de carga e descarga de mercadorias, pacotes, embrulhos,
entre outros, transportados por caminhdes e veiculos; fornecer apoio e auxilio na execugdo de servigos
referentes a pinturas em geral, encanamento, calgamento, carpintaria, marcenaria, lanternagem de veiculos,
constru¢do, pavimentagdo ¢ reforma de ruas, pragas ¢ jardins; zelar pela conservacdo dos equipamentos e
ferramentas, bem como a limpeza do local de trabalho; executar outras atividades de mesma natureza e grau
de complexidade.
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CARGO: SERVENTE

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na execucao
de diversos trabalhos no interior de unidades organizacionais ¢ no ambiente externo, que nao exija
conhecimento técnico ou especifico, com agdes operativas de ajudar, varrer, limpar, lavar, espanar, cozinhar,
servir, manusear, arrumar, organizar, executar, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades relativas a cozinha, limpeza,
conservagdo de dependéncias, instalagdes, equipamentos, instrumentos, utensilios e demais materiais de
trabalho utilizados nas unidades organizacionais da Prefeitura Municipal; realizacdo de atividades de
natureza manual em todas as unidades organizacionais de prestagdo de servigos publicos municipais;
execucdo das atividades dentro das orientagOes técnicas € operacionais transmitidas, especificamente, pelo
responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros, horarios, de modo a auxiliar na
realizacdo das atividades finalisticas do o6rgdo; operar equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo,
que sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientagdes
especificas que forem necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional; zelar pela
guarda, conservacdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e¢ utensilios de trabalho e
alimentos.

Atribuicoes especificas: Compreende, especificamente, executar trabalhos de limpeza nas dependéncias
municipais ¢ nos moéveis e objetos neles contidos, mantendo-os limpos e asseados; executar trabalho
rotineiro de limpeza em geral em prédios, dependéncias, escolas, escritorios, postos de satide e outros locais,
espanando, varrendo, lavando, encerando dependéncias, moveis, utensilios e instala¢des, lougas, talheres,
copos, vasilhames, panelas e outros para manter as condi¢des de higiene ¢ conservacdo; executar servigos de
copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos; preparar a merenda; manter a higiene e conservagao
dos alimentos; preparando os alimentos; remover o pd dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos, espanando-os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes a
aparéncia; limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou outros
materiais de limpeza, embebidos em agua e sabao, detergentes e/ou outros produtos de limpeza, para manter
a boa aparéncia dos locais; arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo-os com papel
sanitario, toalhas ¢ sabonetes, para conserva-los em condi¢des de uso; coletar o lixo de depdsitos,
recolhendo-os em latdes, para depositd-lo em lixeiras ou incineradores; zelar pela manutencdo das
instala¢des, mobiliarios € equipamentos do 6rgdo; executar trabalhos bragais; requisitar material necessario
aos servigos; encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do orgdo; participar de cursos,
semindrios palestras € outros eventos correlatos relacionados com o exercicio do cargo, sempre que
designado pelo Prefeito ou superior hierarquico; executar outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade.
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CARGO: RECEPCIONISTA

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional na execu¢do de trabalhos de recepgdo
das pessoas que se dirigem as diversas repartigdes publicas municipais, ndo sendo exigido conhecimento
técnico ou especifico, com as acdes operativas de recepcionar, atender, identificar, orientar, receber, anotar,
registrar, encaminhar, transmitir ¢ informar, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado
funcionamento da Administragao Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execu¢do de atividades de natureza manual e que
importem em esfor¢o fisico ou ndo, nas unidades organizacionais da Prefeitura Municipal; execu¢do das
atividades dentro das orientagdes técnicas e operacionais transmitidas especificamente pelo responsavel da
unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realizag@o das atividades
finalisticas do o6rgdo; operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo que nao requeira
treinamento especializado que sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo
apenas as orientacdes especificas que forem necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade
organizacional; preencher formularios e requisi¢des simples; preparar relatorios padronizados de
interpretagdes direta, 16gica e objetiva; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de prote¢do individual de
seguranga, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierarquicos
os instrumentos, equipamentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos
do cargo; zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios
de trabalho.

Atribuicgoes especificas: Compreende, especificamente, recepcionar o ptblico em geral nos diversos orgaos
da Prefeitura Municipal, com a seguinte atividade: identificar, averiguar suas pretensdes para, entdo, prestar
informagdes; realizar o encaminhamento das pessoas aos locais solicitados; marcar entrevistas, encontros ou
reunides; receber e registrar recados e/ou comunicados; receber ligagdes telefonicas, prestar o atendimento e
as informagOes que se fizerem necessarias e repassar ligagdes ao seu respectivo destino; saber operar
aparelhos telefonicos, fax, aparelhos de pabx, entre outros, visando estabelecer comunicagdo interna, externa
ou interurbana; registrar por escrito ou através do uso de computador, as visitas e os telefonemas atendidos,
bem como dados pessoais ou comerciais; zelar pelo controle dos registros e anotagdes; receber e transmitir
recados e documentos; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

]

RUA JOSE MARCON, 311 - FONE/FAX: (0XX48) 3659-3000
E-mail: pedrasgrandes@pedrasgrandes.sc.gov.br - 88720-000 - PEDRAS GRANDES - SC




ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Pedras Grandes

GRUPO V — GRUPO FUNCIONAL MEDIO DE AUTARQUIA GFBA

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel médio, relativas a sua area de
atuagdo profissional, realizados em todas as Secretarias Municipais, que envolvam conhecimentos gerais ¢
especificos da area de servigos administrativos com agdes operativas de planejar, organizar, gerir, coordenar,
operar sistemas e equipamentos, executar, controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar, prestar informagoes,
ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal.

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugdo de atividades que dizem respeito a
implantagdo e¢ o gerenciamento de programas de trabalho; execugdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho; acompanhamento da legislagdo aplicavel aos
objetivos da unidade organizacional; elaboragdo de levantamentos e prestacio de informacgdes, por
solicitacdo do dirigente da unidade organizacional; coordenacdo de equipes de trabalho por definigdo do
Secretario Municipal; prestacdo de assisténcia técnico-administrativa aos dirigentes das unidades
organizacionais e aos profissionais especializados de nivel superior desta Prefeitura Municipal; execugdo de
atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usudrios de servigos publicos municipais
em especial, sobre os assuntos que caracterizam o contetido da area de servigos administrativos; operacdo
dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; execugdo das
atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitagdo, arquivamento,
encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou
verbais, entre outras.

Atribui¢cdes especificas: Compreende, especificamente, o processamento de feitos, a redagdo de atas,
digitagdo de minutas de leis, projetos de lei, decretos, portarias, oficios, memorandos, declaragdes, certiddes,
pareceres, relatorios técnicos e estatisticos, editais diversos, planos, programas e projetos, observando as
normas técnicas de redagao; prestar apoio técnico administrativo na elaboragdo da proposta orcamentaria da
unidade organizacional na qual estiver prestando servicos, caso seja necessario; prestar informagdes ou dar
pareceres em processos dentro dos limites de conhecimento que o cargo exige; revisar, reproduzir, expedir e
arquivar documentos e correspondéncias; diagramar e programar a publicacdo de atos oficiais no Diario
Oficial do Municipio; controlar o pronto-pagamento e diarias; efetuar calculos diversos, inclusive aqueles
relacionados ao setor de recursos humanos ¢ de pagamento; prestar informagdes gerais ao publico, quando
solicitado; operar sistemas de tramitagdo de processos; manter o controle da freqiiéncia dos servidores e
empregados publicos municipais; abastecer com informagdes e prestar consultas a bancos de dados da
administragdo municipal; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

RUA JOSE MARCON, 311 - FONE/FAX: (0XX48) 3659-3000
E-mail: pedrasgrandes@pedrasgrandes.sc.gov.br - 88720-000 - PEDRAS GRANDES - SC




ESTADO DE SANTA CATARINA
Prefeitura Municipal de Pedras Grandes

GRUPO VI - GRUPO FUNCIONAL BASICO DE AUTARQUIA — GFBA

CARGO: ENCANADOR

Descricao do cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos em ambiente
externo, vinculado a uma secretaria municipal especifica, com as a¢des operativas de reparar, montar,
instalar, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da Administra¢do
Municipal.

Atribuicoes genéricas: Compreende, genericamente, executar as atividades do cargo conforme as normas,
padroes, determinagdes ou orientagdes recebidas de seu superior hierarquico; realizar as atividades do cargo
conforme as regras, aplicagdes e técnicas recomendaveis, utilizando devidamente os instrumentos, utensilios
¢ materiais necessarios a execugdo do trabalho; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecdo
individual de seguranga, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores
hierarquicos os instrumentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do
cargo; zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das ferramentas de trabalho.

Atribuicdes especificas: Compreende, especificamente, instalar e consertar redes de distribui¢do, adutoras,
conexdes, equipamentos hidraulicos, ligacdes domiciliares de agua e esgoto, valvulas e registros; fazer
instala¢des, consertos e manutencdo de adutoras, redes de distribuigdo de agua, registros, hidrantes, ventosas,
valvulas e conexdes em geral; executar ligagdes domiciliares, aplicacdo de redes de consertos de ligacdes,
tanto de agua como de esgoto; efetuar mudancas de ligagOes, instalagdes e retiradas de hidrometros de
ligagdes domiciliares; Relacionar e especificar tipos de quantidades de materiais necessarios ao servigo e
providenciar a retirada do almoxarifado; efetuar a manutengdo ¢ a limpeza dos instrumentos e equipamentos
de uso didrio e efetuar a instalacdo, conserto ¢ manutencdo de redes e coletoras de esgoto; relatar as
atividades desenvolvidas, de acordo com os critérios da autarquia ; fazer e reparar pogos de visitas, pocos de
limpeza, caixas de protecdo e registros e pisos de sistema; participar e executar servicos de plantdo em
feriados, finais de semana e noturnos, cumprindo as demais obriga¢des do cargo; fazer a coleta das amostras
e agua para exame e analise; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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ANEXO VI

(suprimido)
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