ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

LEI COMPLEMENTAR N° 640/2014
De 15 de Maio de 2014

"INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SER-
VIDORES PUBLICOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE CERRO NE-
GRO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

SIRLEI KLEY VARELA, Prefeita do Municipio de Cerro Negro, Estado de Santa Catari-
na

Fago saber a todos os habitantes deste Municipio que a Camara Municipal de Vereadores
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei,

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido nos termos desta Lei Complementar, o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Ven-
cimentos dos Servidores Publicos da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Muni-
cipal, com vistas a organizar os cargos de provimento efetivo e os em comisséo, visando assegu-
rar a eficiéncia da agdio administrativa e a qualidade do servi¢o publico.

Art. 2°. Os servidores vinculados a area do Magistério da Rede Publica Municipal serdo regidos
por Plano de Carreira e Vencimentos estabelecido em Lei Especifica.

Art. 3°. O Quadro de Pessoal do Municipio de Cerro Negro € integrado por cargos de provimento
em comissdo e de provimento efetivo, classificados na forma desta Lei.

Art. 4°. Os cargos piblicos de provimento efetivo sdo organizados em plano de carreira funda-
mentada nos principios de qualificagdo profissional e desempenho, objetivando dar continuidade
com maior eficiéncia e eficacia ao servigo plblico municipal, observadas as diretrizes estabeleci-
das nesta Lei.

Art. 5°. O regime juridico aplicado aos servidores ptiblicos do Municipio de Cerro Negro sera o
estatutario.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 6°. Para efeitos de aplicagdio e implantagdo da presente Lei, é adotada a seguinte conceitua-
¢do:
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I - PLANO DE CARREIRA: conjunto de diretrizes e normas que estabelecem a estrutura e pro-
cedimentos dos cargos, vencimento, remuneracio e desenvolvimento na carreira dos servidores
efetivos;

Il - CARREIRA: perspectiva de crescimento profissional do servidor na forma prevista nesta Lei
Complementar, observada a habilita¢do e atribui¢des correspondentes ao cargo;

IIT - QUADRO DE PESSOAL: é o conjunto de cargos de provimento em comissdo e de provi-
mento efetivo;

IV - CARGO PUBLICO: ¢ a designagdo dada ao conjunto de atribuigdes, deveres e responsabili-
dades cometidas a um funcionario segundo sua habilitagdo profissional, caracterizando-se por ser
criado por lei, possuir denominagdo propria, nimero certo, pagamento pelos cofres do Municipio
e por ser regido pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Cerro Negro;

V — CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: é aquele que depende de prévia habilitagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e valida-
de, consistindo em um conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades com denominagdo
propria de acordo com a area de atuagdo e formagéo profissional;

VI - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO: aquele declarado em lei de livre nomeagao
e exoneracdo, destinando-se apenas as atribuigdes de dire¢do, chefia e assessoramento;

VII - GRUPO PROFISSIONAL: € o conjunto de cargos de provimento efetivo, reunidos segundo
a formagdo, qualificagdo, atribui¢des e grau de complexidade e responsabilidade;

VIII - CATEGORIA FUNCIONAL: é a profissdo ou conjunto de atribui¢des afins, vinculadas a
um Grupo Profissional;

IX — NIVEL: é a graduagdo de responsabilidade e vencimento de cada cargo;
X — REFERENCIA: ¢ o posicionamento do servidor no nivel em que se enquadra o cargo;
XI — TABELA UNICA DE VENCIMENTOS: ¢ o conjunto de coeficientes atribuidos aos niveis;

XII — VENCIMENTO: ¢ o resultado da multiplicagdo do Valor Referencial de Vencimento pelos
coeficientes constantes da Tabela Unica de Vencimentos;

XIII - REMUNERACAO — E o vencimento percebido, acrescido das vantagens pecuniarias que
o servidor publico tenha direito;

XIV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL: é o deslocamento do servidor nos niveis de refe-
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réncia contidos no seu cargo;

XV — PROGRESSAO FUNCIONAL: ¢ medido através de tempo e titulos, significando o aper-

feicoamento das aptidoes do servidor na fung@o, bem como a assung@o de responsabilidade de
nivel hierarquico de tarefas mais alto.

XVI - SERVIDOR PUBLICO: é a designagio atribuida a toda pessoa que presta servi¢o ao Mu-

nicipio de Cerro Negro, sob o regime estatutario em carater efetivo ou comissionado ou em cara-
ter temporario.

Art. 7°. Sdo considerados critérios fundamentais para estruturagdo dos cargos e grupos profissio-
nais para efeitos desta Lei:

I - analise das atividades identificadas e agrupadas, conforme grau de complexidade e demais
requisitos previamente definidos, para fins de hierarquizagdo das carreiras; e

II - definigdo dos requisitos de escolaridade e experiéncia.

CAPITULO 111
DA CARREIRA

Art. 8°. Carreira ¢ a perspectiva de crescimento profissional do servidor efetivo na forma prevista
nesta Lei Complementar, observada a habilitagdo e atribui¢des correspondentes ao cargo.

§ 1°. O ingresso na carreira dar-se-a no nivel e referéncia inicial do cargo para o qual o servidor
prestou concurso publico.

§ 2°. O avango na carreira do servidor estavel a partir da presente Lei Complementar podera ser
efetivado mediante Avalia¢do de Desempenho e Progressdo por Nova Titulagdo ou Habilitagao.

§ 3°. Fica permitido o avango na carreira para o servidor estavel durante o periodo que estiver
nomeado para o exercicio de cargos de confianga no municipio de Cerro Negro.

Art. 9°. Sdo requisitos basicos para investidura em cargo publico previstos nesta Lei Comple-
mentar:

I - a nacionalidade Brasileira, ou estrangeira, na forma da Lei;
II - 0 gozo dos direitos politicos;

III - quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;
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IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - aidade minima de 18 (dezoito) anos;

VI - aptiddo fisica e mental, adequada ao exercicio do cargo;

VII - a aprovagdo em concurso publico, quando se tratar de nomeagdo para cargo efetivo;

VIII - declaragdo que a posse do cargo ndo implica em acumulagdo proibida de cargo, emprego
ou fung@o publica;

Art. 10. Constituem requisitos de escolaridade e habilitagdo para o ingresso nos casos de:

I - NIVEL SUPERIOR — GRUPO ANS, diploma de curso superior e habilitagdo legal, quando se
tratar de atividade profissional regulamentada;

IT - NIVEL TECNICO-PROFISSIONAL — GRUPO ATP, conclusido do nivel médio, experiéncia
comprovada e habilitagdo legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada;

IV - NIVEL AUXILIAR GERAL — GRUPO AUX, apresentar comprovante de escolaridade até
ao 9° ano do Ensino Fundamental e habilitacdo legal quando exigida.

Art. 11. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Gnica
vez, por igual periodo.

Art. 12. Apos a homologagdo do resultado do concurso publico, serdo nomeados os candidatos
habilitados, obedecida a ordem de classificagdo e o numero de vagas a serem providas, estabele-
cidas no respectivo edital.

Art. 13. Nomeado, o servidor cumpre estagio probatdrio de acordo com o Estatuto dos Servido-
res Publicos Municipais de Cerro Negro, combinado com o disposto nos Anexos desta Lei.

§ 1°. Durante o Estadgio Probatdrio serdo realizadas no minimo 03 (trés) avalia¢des, através da
aplicagdo no todo do questionario constante do Anexo VIII, combinado com a pontuagéo estabe-
lecida no Anexo IX.

Art. 14. As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscreverem em con-
curso publico para provimento de cargo, cujas atribuigdes sejam compativeis com sua deficién-
cia.

Paragrafo tnico. Serdo reservadas até¢ 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas no concurso
publico as pessoas portadoras de deficiéncia.
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i CAPITULO IV
DA COMISSAO DE POLITICA E REMUNERACAO DE PESSOAL

Art. 15. Fica instituida a Comissdo de Politica e Remunerag@o de Pessoal com objetivo de colher
subsidios e formular sugestdes que orientem as politicas municipais de pessoal e de remuneragio.

§ 1°. A comissdo mencionada no “caput” deste artigo sera composta por:
I - Secretario Municipal de Administragao;
I1 — O Assessor Juridico ou Procurador do municipio;

I1 - 02 (dois) servidores indicados pelo Prefeito Municipal pertencente ao quadro geral dos ser-
vidores, devendo um deles estar lotado no Departamento de Recursos Humanos;

IV — 01 (um) representante do Sindicato dos Servidores Publicos Municipal, se existir sindicato
legalmente instituido;

§ 2°. Além das competéncias previstas no “caput”, devera a comissdo instituida, participar de
todos os estudos e reformas eventualmente produzidas na area de Politica de Pessoal e de Remu-
neragao.

§ 3°. A designacdo dos membros da comissdo acontecera a cada 04 (quatro) anos, formalizada
por ato do Poder Executivo, permitida uma recondugao.

~ ) CAPITULO V ,
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO, DESEMPENHO
FUNCIONAL

Art. 16. Fica instituido a CEADC - Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho ¢ Capaci-
tagdo que tem como objetivo:

| - analisar e homologar, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data do recebimento dos
titulos apresentados pelo servidor com vistas a Progressao por Nova Titulagdo ou Habilitagdo.

Il — Aplicar o questionario para avaliagdo periodica dos servidores municipais com vistas as Ava-
liagdes do Estagio Probatdrio, cujos critérios estdo estabelecidos no artigo 19 e 8§ da presente
Lei.
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Paragrafo Unico — A critério da CEADC podera ser contratado servigos de consultoria, devida-
mente habilitado pelo CRA — Conselho Regional de Administra¢do, para assessorar as fases da
avalia¢do de desempenho e estagio probatorio.

Art. 17. A CEADC sera composta por 05 (cinco) servidores efetivos preferencialmente de nivel
superior aos avaliados e de secretarias distintas, nomeados pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico - A designa¢do dos membros sera formalizada anualmente por ato do Poder
Executivo, e a dura¢do do mandato coincidird com o inicio e o término dos trabalhos, ndo poden-
do ser superior a 90 (noventa) dias em cada exercicio.

CAPITULO VI
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18. Progressio € a elevagio do servidor da classe a que pertence para a imediatamente supe-
rior, na carreira, de forma horizontal, obedecidos os critérios de Desempenho Funcional.

Secao I
Da Progressao e Avaliacido por Desempenho Funcional e Estagio Probatorio

Art. 19. A Progressdo por Desempenho Funcional que acontecera horizontalmente na Tabela de
Vencimentos correspondera a um acréscimo de 2% (dois por cento) no vencimento inicial do
Servidor, ocorrerd a cada 02 (dois) anos e deve medir o desempenho do servidor no cumprimento
das suas atribui¢des, levando em considerag@o critérios comportamentais, estratégicos e opera-
cionais e ndo podera ultrapassar o limite de 34% (trinta e quatro) ao longo da carreira.

§ 1°. - A Avaliagdo de Desempenho sera cumulativa e realizada anualmente 30 (trinta) dias ante-
riores a0 periodo aquisitivo, através da aplica¢do de questionario constante do Anexo VIII, on-
de poderdo ser observados e utilizados no todo os seguintes critérios de julgamento:

1- IDONEIDADE MORAL
1.1 - Etica Profissional
1.1.1 - Guarda sigilo quanto as informagdes da Instituigdo
1.1.2 - Observancia da Hierarquia
1.2 - Relacionamento Interpessoal
1.2.1 - Ambiente de Trabalho
1.2.2 - Relacionamento com a comunidade
1.3 - Zelo por Equipamentos e Materiais
1.3.1 - Materiais de Trabalho
1.3.2 - Patrimonio Publico
1.4 - Postura Profissional
1.4.1 - Receptividade as criticas
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1.4.2 - Capacidade de decidir e inovar
1.4.3 - Superacdo de dificuldades

2 - ASSIDUIDADE
2.1 - Presenga ao Trabalho e Pontualidade
2.1.1 - Frequiéncia no local de trabalho
2.1.2 - Permanéncia no local de trabalho
2.1.3 - Observancia de Horario e comparecimento

3 - DISCIPLINA
3.1. - Comprometimento, Interesse e Iniciativa
3.1.1 - Zelo de dedicagdo as suas atribuig¢des
3.1.2 - Responsabilidade com o trabalho

4 - EFICIENCIA E PRODUTIVIDADE
4.1. - Qualidade no Trabalho e Conhecimento
4.1.1 - Qualidade dos Trabalhos Realizados
4.1.2 - Conhecimento na area

5 - EXPECTATIVA PROFISSIONAL
5.1. - Colaboragdo, Aperfeicoamento e Expectativa Profissional
5.1.1 - Colaboragdo com os Colegas de Trabalhos
5.1.2 - Aperfeicoamento e atualizagdo
5.1.3 - Atinge as expectativas da drea em que atua

§ 2°. - Os critérios de que trata este artigo poderdo ser adaptados e/ou modificados pela CADC —
Comissdo de Avaliagdo, de Desempenho em fun¢do da natureza do cargo do servidor.

§ 3°. - Para cada critério estabelecido no paragrafo 2° sera atribuida pontuagdo de 6 (seis) a 10
(dez) pontos, conforme disposto no Anexo VIII, desta Lei Complementar.

§ 4°. — Apo6s o processamento das médias da pontuagdo atribuida a cada um dos quesitos, a Ava-
liagdo concluira pela atribui¢do dos seguintes conceitos:

I- MUITO BOM (se obtiver nota igual ou acima de 9,00 pontos)
II-BOM (se obtiver nota entre 8,00 e 8,99 pontos)
III- REGULAR (se obtiver nota entre 7,00 a 7,99)
IV-INSATISFATORIO (se obtiver nota menor que 7,00 pontos)

§ 5°. Para fazer jus a Progressdo de Desempenho Funcional por Merecimento o servidor devera
alcangar na ao final das 02 (duas) avaliagdes a Média Minima de 7,00 (sete) pontos.
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§ 6°. Nio logrando éxito ao final das avaliagdes, o servidor perderd a progressio a que teria di-
reito ou se em estagio probatdrio exonerado do cargo.

Art. 20. SUPRIMIDO
I - SUPRIMIDO

IT - SUPRIMIDO

IIT - SUPRIMIDO

Paragrafo Unico —- SUPRIMIDO

Secio 11
DA PROGRESSAO POR NOVA TITULACAO OU HABILITACAO

Art. 21. A Progressdo por Nova Titulagdo ou Habilitagdo dos servidores do Municipio de Cerro
Negro se dara mediante apresentagdo de nova titulagdo ou habilitagdo na sua drea de atuaciio e
a devida comprovagdo de permanéncia, por no minimo, 03 (trés) anos no exercicio do cargo.

§ 1°. A Progressdo por nova titulagdo ¢ devida ao servidor que concluir uma nova titulagdo que
seja superior daquela que ¢ exigida para o exercicio do cargo.

§ 2°. As Progressoes por Nova Titulagdo ou Habilitagdo correspondem a acréscimos diferencia-
dos de acordo com as dificuldades para alcance do respectivo titulo, de acordo com a seguinte
escala:

[ — conclusdo de curso de graduagdo na area de atuag@o: 15% (quinze por cento);

Il — conclusdo de curso de Pds-Graduagio na area de atuag@o: 20% (vinte por cento);
[11 — conclusdo de curso de Mestrado na drea de atuagdo: 30% (trinta por cento);

IV — conclusdo de curso de Doutorado na area de atuagdo: 50% (cinqiienta por cento).

§ 3°. Para os cargos em que ¢ exigido o ensino médio, sera considerado como primeiro titulo
seqiiencial a apresentagdo da conclusdo no curso de graduagdo; para os cargos em que € exigido o
curso de graduagdo, sera considerado como primeiro titulo seqiiencial a apresentag¢do da conclu-
sdo em curso de especializagdo (pos-graduagdo) e assim sucessivamente nas respectivas areas de
atuacdo.

§ 4°. O Servidor que ao tomar posse no cargo para o qual prestou concurso ja possuir habilitagdo
superior daquela minima exigida para o cargo, terd que cumprir o intersticio minimo de 03 (trés)
anos para fazer jus a progressao por titulagdo ou habilitagao.
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§ 5° Os servidores do quadro geral do municipio de Cerro Negro poderdo receber ao longo da
carreira somente uma etapa de Progressdo por cada Nova Habilitagdo/Titulag@o.

§ 6°. Acrescentam-se as vantagens de cursos superiores, graduagdo, pos-graduagdo, mestrado e/
ou doutorado ao salario base.

Art. 22. Os atuais Servidores efetivos para os quais ¢ exigido nivel de médio e que receberam
promogdo de graduagdo de 10% receberdo o provento nominalmente identificado, fazendo refe-
réncia ao dispositivo desta Lei Complementar em atendimento a irredutibilidade de vencimentos
previsto no artigo 37, da Constituigdo Federal e no caso de apresentarem titulo de Especializagdo
(P6s Graduagdo) este corresponderd a 20%.

§ 1°. - A cada ano nos meses de margo e outubro sera publicado edital para proceder a progressido
por nova titulacdo, para a retribui¢do pecunidria mediante apresentacdo de comprovante do novo
titulo devidamente registrado no 6rgao oficial competente.

§ 2°. SUPRIMIDO

Secdo 111
DA PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE

Art. 23. A Progressdo por Antigiiidade, denominada de “Quinquénio”, corresponde a um adicio-
nal de 5% (cinco por cento), calculados sobre o nivel inicial (vencimento base) do cargo ocupado
pelo servidor, nos mesmos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cerro
Negro.

Paragrafo Unico - O acréscimo automatico de que trata este artigo, dar-se-a a cada periodo de

cinco anos de servigo prestado pelo servidor ao municipio de Cerro Negro, contados da ultima
progressdo por esta modalidade ou, para os novos servidores, do inicio do exercicio.

~CAPiTULo VII
DA ORGANIZACAO DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 24. Os quadros de pessoal dos o6rgaos ou entidades de que trata o artigo 1° serdo organizados
de acordo com as diretrizes desta Lei e deverdo compreender:

I - 0s cargos em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo; e

II - os cargos de provimento efetivo;
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Art. 25. Os cargos em comissdo que integram o Quadro de Pessoal da Administragdo Publica do
Municipio de Cerro Negro se encontram especificados no Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 26. Os cargos de provimento efetivo serdo reunidos através dos seguintes grupos profissio-
nais:

I - Atividades de Nivel Superior — GRUPO I - ANS;

IT - Atividades Técnico-Profissionais de Nivel Médio — GRUPO Il - ATP;

III - Atividades Auxiliares Gerais — GRUPO IV - AUX;

Art. 27. Constituem ainda partes integrantes desta Lei os anexos:

I - TABELA DOS AGENTES POLITICOS, quantidade de vagas e valor dos subsidios

IT - TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, distribuidos em Grupo de
Dire¢do Superior e Diregdo Intermediaria, com cargos, nimero de vagas, carga horéria, niveis e
referéncia;

III - QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS, com denominagdo, nimero de fungdes e
vencimento;

IV - QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, GRUPO | - ANS, GRU-
PO II - ATP, GRUPO III - AEX, GRUPO 1V - AUX, por categoria funcional, cargos, niveis e
numero de vagas, carga hordria e habilitagdo profissional;

V - QUADRO DAS CATEGORIAS FUNCIONALIS, descrigdo das atividades profissionais, com
grupo ocupacional, cargo, nivel, amplitude de referéncias, carga horaria, habilitagdo profissional
necessaria e atividades tipicas inerentes aos cargos;

VI- TABELA DE VAGAS CRIADAS, CARGOS CRIADOS E CARGOS EM EXTINCAO.

VII - QUESTIONARIO DOS QUESITOS PARA A AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATO-
RIO E DESEMPENHO FUNCIONAL.

VIII - PONTUACAO ATRIBUIDA A CADA QUESITO DAS AVALIACOES DE ESTAGIO
PROBATORIO E DESEMPENHO FUNCIONAL.

CAPITULO VIII
DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 28. O servidor incluido no Quadro de Pessoal do municipio de Cerro Negro ficara sujeito ao
cumprimento da jornada semanal de trabalho, conforme disposto no Anexo I ao IV desta Lei.

Paragrafo Unico - A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos e comissionados podera
ser reduzida ou aumentada com a proporcional redugéo ou aumento da remuneragio, desde que
haja concordancia expressa das partes envolvidas.

Art. 29. Perdera o vencimento ou remuneragdo do cargo o servidor:

I - em exercicio de mandato eletivo da Unido, do Estado ou do Municipio, salvo do mandato de
Vereador se houver compatibilidade de horéario;

IT - posto a disposigdo de outro drgdo publico da Unido ou do Estado, ressalvada a opgio pelo
vencimento, saldrio ou remuneragdo do cargo ou emprego efetivo, com a anuéncia da Adminis-
tracdo; e

III - demais hipdteses previstas em Lei.

§ 1°. Investido no mandato de vereador e havendo incompatibilidade de horario, e na hipdtese de
optar pelo mandato de Vereador, o servidor sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar
pelo vencimento ou remuneragdo do cargo efetivo ou subsidio do cargo eletivo.

§ 2° Investido no mandato de Prefeito Municipal, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pelo vencimento ou remuneragao do cargo efetivo ou subsidio do cargo eletivo.

Art. 30. As reposi¢des e indenizagdes serdo descontadas do servidor em parcelas mensais ndo
excedentes a 20% (vinte por cento) da remuneragéo.

Art. 31. O horério de funcionamento das reparti¢des municipais sera fixado através de Decreto
do Chefe do Poder Executivo de acordo com as atividades e interesse da administragio.

Art. 32. Toda e qualquer redugo da jornada didria sera simples e proviséria concessdo, nio ge-
rando qualquer direito ao servidor.

CAPiTpﬂLO IX
DO CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES

Art. 33. Todos os servidores efetivos deverdo cumprir integralmente a jornada diria de trabalho
que lhe for fixada, comprovada mediante registros de entradas e saidas.

Paragrafo dnico. Podera o Chefe do Poder Executivo, justificadamente e no interesse do servigo
publico, dispensar servidores do registro de ponto e freqiiéncia, desde que o faga através de Porta-
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ria.

Art. 34. Sera concedida uma tolerancia maxima de 10 (dez) minutos para o inicio da jornada dia-
ria de trabalho.

§ 1°. Decorrido o prazo de 10 (dez) minutos previsto no “caput” deste artigo, sera fechado o pon-
to pelo servidor encarregado.

§ 2°. Fechado o ponto, o servidor s6 podera assinar ou bater o ponto com autoriza¢do do chefe
imediato, depois de justificar o atraso.

Art. 35. O servidor encarregado do controle de freqiiéncia relatard, mensalmente, ao Prefeito
Municipal ou a quem for delegado competéncia, as ocorréncias relativas a freqiiéncia, tais como:
entradas tardias, saidas antecipadas, faltas justificadas e injustificadas.

Paragrafo Unico - O servidor encarregado do controle de freqtiéncia de que trata o “caput™ deste
artigo sera nomeado pelo Chefe do Poder Executivo através de Decreto.

CAPITULO X
DAS FALTAS E DESCONTOS

Art. 36. As faltas do servidor ao servigo serdo consideradas como justificadas, abonadas ou injus-
tificadas.

Art. 37. Sio faltas justificadas as expressamente autorizadas em lei.

Art. 38. A falta abonada € a relevagdo da auséncia, da chegada tardia ou saida antecipada por
decisdo do Prefeito Municipal ou por quem receber delegagdo de competéncia em carater excep-
cional, de sorte que ndo haja desconto na remunerag@o ou vencimento.

Paragrafo Unico. As faltas abonadas limitar-se-do a 05 (cinco) por ano e serdo regulamentadas
através de Lei.

Art. 39. Falta injustificada € a auséncia, chegada tardia ou saida antecipada que ocasiona o des-
conto do dia ou periodo ndo trabalhado, em face de inexisténcia de motivo previsto em Lei ou
ndo abonagdo pela autoridade competente.

Art. 40. Todas as faltas serdo anotadas na ficha funcional do servidor.

Art. 41. O vencimento ou remunera¢do do servidor esta sujeito aos descontos estabelecidos em
Lei, determinados por decisdo judicial ou autorizados por escrito pelo servidor.
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Paragrafo unico. Todas as faltas previstas nesta se¢do, ndo serdo base para programas de benefi-
cios especificos.

CAPITULO XI
DA TABELA DE VENCIMENTOS

Art. 42. A Tabela de Vencimento dos servidores Efetivos e Comissionados do Poder Executivo
do Municipio de Cerro Negro € organizada em niveis e referéncias, nos termos dos Anexos Il e
IV desta Lei Complementar.

§ 1°. Na Tabela de Vencimento dos Cargos Efetivos os niveis, em linha vertical, sdo designados
pelos algarismos romanos de | ao LXIII e destinam-se ao enquadramento dos cargos.

§ 2°. As referéncias, em linha horizontal, sdo designadas pelos algarismos ardbicos 1 ao 17, que
constituem a faixa de progressdo funcional dos servidores nos seus cargos.

§ 3°. — Na Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comissdo os padrdes de vencimentos sdo iden-
tificados pela sigla CC (Cargo Comissionado) e os niveis variam de CC-1 ao CC-21 que sdo de-
terminados de acordo com o grau de complexidade e responsabilidade de cada um dos cargos.

§ 4°. — Os vencimentos dos cargos de nivel_XI, XII, XIII, XVI, XVII, XXXIV, do quadro de ni-
veis de vencimento basico, desta Lei Complementar corresponde a carga horaria de 20 ou 30
horas semanais, podendo ser ampliada ou reduzida de acordo com o interesse da administra¢do e
legislagdo federal da classe, fixando nivel de vencimento de acordo na propor¢ao da amplia¢do
ou redugdo do vencimento base.

§ 5° - O vencimento do cargo de provimento efetivo corresponde a referéncia inicial do nivel
fixado no Anexo Il desta Lei, apurado segundo a tabela de vencimentos.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 43. A aposentadoria, morte, exoneragdo ou demissdo, abre automaticamente, vaga na refe-
réncia inicial do cargo que ocupava o servidor.

Art. 44. Os vencimentos, as vantagens nominalmente identificadas e as fungdes gratificadas se-
rdo reajustadas na mesma época, pelo mesmo percentual.

Art. 45. Para efeito de identificagdo dos cargos definidos nesta Lei, levar-se-a em conta os se-
guintes elementos:
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I - sigla do grupo profissional;
II - codigo da carreira funcional;
III - nivel; e

IV — referéncia.

Art. 46. A criagdo, transformagdo e extingdo de cargos de provimento em comissdo, cargos de
provimento efetivo, fungdes gratificadas e categorias funcionais, serdo sempre através de Lei.

Art. 47. Fica autorizada a contratag@o de servidores em carater temporario, atendendo vencimen-
tos e quadro de vagas desta Lei, para os casos abaixo relacionados, sendo de extrema necessidade
que haja previsdo na lei de cargos, fixagdo do tempo determinado e que a contratagdo seja reves-
tida da necessidade temporaria e de interesse plblico excepcional:

I — substituigdo de servidor licenciado, exceto nos casos de licenga para tratar de interesses parti-
culares;

II — preenchimento de cargos de classe inicial de carreira até a realizagdo de Concurso Publico;
III — execugdo de servigo por profissional especializado que ndo exija a cria¢do de cargo;

IV — situagdo de Calamidade Publica e combate a surtos epidémicos que exijam suplementacao
da mio-de-obra;

V — outros casos autorizados em Leli.

§ 1°. O prazo de contrata¢do ndo sera superior:
I — ao da licenga, no caso do inciso [;
IT — ha seis meses, nos casos dos incisos 11, Ill, e ['V.

§ 2°. O recrutamento sera feito mediante processo seletivo simplificado cujo procedimento serd
regulado em Lei Especifica.

§ 3°. Nas contratagdes por prazo determinado, serdo observados os niveis iniciais de vencimentos
constantes da escala do Anexo 1V, para atividades assemelhadas.

Art. 48. Podera o Chefe do Poder Executivo a seu exclusivo critério atribuir a servidores efeti-
vos, Fungoes Gratificadas - FG, nos valores estabelecidos no Anexo 11 desta Lei.
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Art. 49. O enquadramento dos servidores devera, obrigatoriamente:

a) seguir os mesmos requisitos para investidura no cargo existente do plano anterior;
b) observar a correlagdo de atribuigdes e escolaridade compativeis com o novo cargo; e
¢) obedecer ao principio da irredutibilidade de vencimentos.

Paragrafo unico. Nao podera haver enquadramento em outros cargos criados, cuja habilitagdo
seja distinta.

Art. 50. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes proprias do
Orgamento Geral do Municipio.

Art. 51. Aplicam-se aos inativos e pensionistas, os beneficios desta Lei.

Art. 52. O Chefe do Poder Executivo expedira os atos necessarios a plena execugdo das disposi-
¢Oes da presente Lei Complementar e os limites de pessoal fixados pela Lei Complementar n°.
101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 53. As progressdes funcionais de que trata esta Lei Complementar somente ocorrerdo apos a
comprovagdo de que ndo havera comprometimento dos limites de gastos com pessoal na forma
da LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 54. Havendo a necessidade da implantagdo do Regime de Sobreaviso, esta sera regulamen-
tada por Lei Especifica.

Art. 55. Havendo a necessidade do pagamento de Vale Transporte, esta sera regulamentada por
Lei Especifica.

Art. 56. O ocupante de cargo efetivo e estavel podera ser nomeado para exercer cargo em comis-
sdo do Quadro Geral do Municipio sendo automaticamente licenciado do cargo efetivo, ficando
assegurado o retorno ao seu cargo de origem quando da sua exoneracdo do cargo comissionado.

Paragrafo Unico. Durante o periodo em que estiver exercendo cargo comissionado, o servidor
podera optar por uma das seguintes opgdes quanto a sua remuneragao:

I — optando pela remuneragdo atribuida ao cargo em comissdo percebera além deste somente a
vantagens do auxilio alimentagao.
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Il — optando pela remuneragdo do cargo efetivo, recebera além da soma dos proventos que for-
mam a sua remuneragdo a diferenga desta soma e o vencimento atribuido ao cargo em Comisséo.

Art. 57. Fica definido o dia 1° de janeiro como data-base para a revisdo geral anual dos venci-
mentos dos servidores publicos do Poder Executivo do Municipio de Cerro Negro, aplicando-se o
indice Nacional de Pregos ao Consumidor — INPC-IBGE como indice de corre¢iio para recompo-
si¢do das perdas acumuladas no periodo dos 12 (doze) meses anteriores.

Art. 58. Todas as vantagens adquiridas durante a carreira do servidor serdo incorporadas auto-
maticamente nos Gltimos cinco anos anteriores a data de aposentadoria para seus devidos efeitos
mediante a apresentagdo de certiddo de tempo de servigo, e requerimento do interessado.

Art. 59. O Servidor que vier a ser nomeado para o cargo de provimento em comissdo de Diretor
do Cadastro Unico de Programas Sociais devera ser efetivo e ter capacitagdo especifica para a
fungao.

Art. 60. Os proventos dos servidores inativos e pensionistas serdo definidos através da concessao
do mesmo percentual concedido ao respectivo cargo que exercia por ocasido de sua inatividade.

Art. 61. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a
contar de 1° de janeiro de 2014.

Art. 62. Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente as Leis n°s 277/2001, 311/2003,
314/2003, 496/2012, 487/2009, 405/2007, 546/2011, 551/2011, 560/2011, 561/2011, 588/2012,
593/2012, 594/2012.

Prefeitura de Cerro Negro, 15 de Maio de 2014.

) F\.L .l
Sirlei Kley Varela
Prefeita Municipal

Publicada e registrada a presente Lei em 15 de Maio de 2014
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LEI N° 641/2014
De 20 de Maio de 2014

DENOMINA MARIO RIBEIRO A SERVIDAO QUE PARTE DA AVENIDA
ORIDES DELFES FURTADO, ATE O SEU FINAL.

SIRLEI KLEY VARELA, Prefeita do Municipio de Cerro Negro, Estado de Santa
Catarina

Fa¢o saber a todos os habitantes deste Municipio que a Camara Municipal de
Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei,

Art. 1° - Fica denominada a Servidido do Bairro Centro de nossa cidade:

Serviddo: MARIO RIBEIRO A SERVIDAO QUE PARTE DA AVENIDA
ORIDES DELFES FURTADO, ATE O SEU FINAL (ENTRE A FARMACENTER E
AUTO ELETRICA FABIO).

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢des
em contrario

Prefeitura Municipal de Cerro Negro, 20 de Maio de 2014.

\'?i'\< ctle ﬁ’u_
Sirlei Kley Varela
Prefeita

Publicada e registrada a presente Lei em 20 de Maio de 2014
Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ANEXO |
(ARTIGO 27, INCISO I)

PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

TABELA DOS AGENTES POLITICOS, QUANT. DE VAGAS E VALOR DOS SUBSIDIOS

GRUPO: DIREGAO SUPERIOR (Cargos Eletivos) CcODIGO: DSU
Quantidade DESCRICAO DO CARGO Valor do
de Vagas Subsidio
01 Secretario Municipal de Administracdo
01 Secretario Municipal de Financas
01 Secretario Municipal de Educacéo, Cultura e Esportes Fixados por
01 Secretario Municipal de Saude Ll?iegglzgssr
; 01 Secretario Municipal de Agricultura
» 01 Secretario Municipal de Saneamento e Meio Ambiente
| 01 Secretario. Municipal de Obras e Servigcos Urbanos
01 Secretario Municipal de Assisténcia Social

ANEXO Il
ARTIGO 27, INCISO I

TABELA DOS CARGOS EM COMISSAO COM A QUANTIDADE DE VAGAS, NiVEIS DE

VENCIMENTO E CARGA HORARIA

'GRUPO: DIREQAO INTERMEDIARIA CODIGO: DIN
| Quant Cargo &1;%?3 cO- Refr:x:‘lda
DIGO
01 Assessor de Gabinete 40 CC-1 VI
01 Assessor Comunicacao e Imprensa 40 CC-2 VII
01 Consultor Juridico 20 CC-3 XVII
01 Coordenador de Agbes de Controle Interno 40 CC-4 XVI
01 Coordenador da Defesa Civil 40 CC-5 VI
01 Diretor de Administragao 40 CC-6 i
01 Diretor de Assisténcia Social 40 CC-7 VI
01 Diretor de Agricultura 40 CC-8 VII
01 Diretor de Cultura 40 CC-9 VII
01 Diretor de Educacao 40 CC-10 VII
01 Diretor de Fazenda e Arrecadacao 40 CC-1 VII
01 Diretor de Financas 40 CC-12 VII
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01 Diretor de Urbanismo e Transportes 40 CC-13 VII
01 Diretor de Saude 40 CC-14 VI
01 Diretor de Meio Ambiente 40 CC-15 VIl
04 Diretor de Nucleo Escolar 40 CC-16 VI
01 Diretor de Departamento de Creche 40 CC-17 VII
01 Gerente de Contratos e Convénios 40 CC-18 LXIHI
01 Gestor de Projetos Esportivos e Culturais 40 CC-19 I
01 Presidente da CME 40 CC-20 VI
01 Vice-Presidente da CME 40 CC-21 |
ANEXO Il
ARTIGO 27, INCISO Il - COI\!IBINADO COM ARTIGO 49
QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS
CODIGO: FG
- . N°. de CARGA
DENOMINACAO DA FUNGCAO SIGLA | VAGAS | HORARIA (%)
Coordenador de Agbes de Controle Interno FG-3 01 40 30%
Membro da CADC FG -1 05 40 10%
Diretor de Nucleo Escolar FG-3 04 40 30%
Responsavel UMC — INCRA/Movimento Econémico FG-3 01 40 30%
Membro de Comisséo de Licitacdo FG-2 03 40 20%
Pregoeiro FG-3 01 40 30%
Chefe de Setor FG-2 05 40 20%
Coordenacao de Conselhos FG-2 01 40 20%
Coordenacéo de Programas FG-2 01 40 20%
ANEXO IV
ARTIGO 27, INCISO IV
QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS DE ACORDO COM AS
CATEGORIAS FUNCIONAIS, COM A DESCRICAO DOS NIVEIS, \(AGAS,
CARGA HORARIA E HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA
GRURO |
ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
SIGLA - ANS
CARGOS NIVEIS | VAGAS Carga HABILITACAO
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Horaria | PROFISSIONAL
Assistente Social Xl 02 30
Assessor Juridico XVII 01 20
Contador XVII 01 30
Coordenador de Educacéo Infantil VIII 01 40
' Engenheiro Agrénomo XVI 01 40
 Enfermeiro Atencéao Basica XV 02 40
Enfermeiro - ESF XXIX 01 40

Engenheiro Civil XVI 01 20 Conforme  deta-

Farmacéutico XXXIV 01 20 Ihamento especifi-

) o co do cargo, cons-

Fiscal de Vigilancia Sanitaria | Xl 01 40 tante no Anexo V,

Fisioterapeuta X1 01 40 que é parte inte-

Gestor de Tributos X 01 40 grante desta Lei.
Gestor de Projetos X 01 40
Gestor de Sistemas de Informatica X 01 40
Odontélogo Xl 02 20
Odontélogo — PSB XXVI 01 40
Psicologo Xl 02 40
Médico Programa Saude da Familia - ESF XXV 01 40
Medico Clinico Geral XII 02 20
Medico Veterinario XVII 01 40
Nutricionista Xl 01 20
Técnico Administrativo XXXIV 03 40
, GRUPO I , ,
ATIVIDADES TECNICO-PROFISSIONAIS DE NIVEL MEDIO
SIGLA - ATP

CARGOS NIVEIS | VAGAS Carga HABILITACAO

Horaria | PROFISSIONAL
Auxiliar Administrativo IX 02 40
Auxiliar Contabil IX 01 40
Auxiliar Consultorio Dentario \% 01 40
Conselheiro Tutelar | 05 40
Fiscal de Tributos VIl 01 40
Gestor de Recursos Humanos IX 01 40

Gestor de Recursos Materiais IX 01 40 Conforme  deta-

lhamento especi-
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Operador de Informatica Il 01 40 fico do cargo,
. . " 01 40 constante no Ane-
Recepcionista/telefonista xo V. que & parte
Tesoureiro IX 01 40 integrante  desta
Técnico em Enfermagem Vil 06 40 Lei.
Técnico Agropecuario IX 02 40
Técnico em Contabilidade XVI 01 40
Técnico em Higiene Dentaria XXXII 01 40
Monitor de Creche I 12 40
Vigilante Ambiental 1 01 40
GRUPO Il _
ATIVIDADES DO QUADRO EM EXTINCAO
SIGLA - AEX
CARGOS NIiVEIS | VAGAS | Carga | HABILITAGAO PROFIS-
Horaria SIONAL
Auxiliar Tecnico Enfermagem V 04 40
Agente da Cidadania v 01 40 Conforme detalhamento
Agente Manutencao Apoio Escolar I 06 40 especifico do cargo, cons-
Gestor de Comunidade Ativa | 01 40 tante no Anexo V, que é
Fiscal de Servigos Urbanos V 01 40 parte integrante desta Lei.
Gestor de Recursos Hidricos IX 01 40
GRUPO IV

ATIVIDADES AUXILIARES
TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS GERAIS

SIGLA - AUX
CARGOS NIVEIS | VAGAS Carga HABILITAGAO
Horaria | PROFISSIONAL

Auxiliar de Servigcos Gerais | (bracal ) | 16 40
Auxiliar de Servigos Gerais Il (limpeza) | 16 40 Conforme deta-
Agente Comunitario de Saude I 14 40 lhamento especi-
Merendeira | 06 40 fico do cargo,
Mecanico V 01 40 constante no Ane-
Motorista V 28 40 xo V, que é parte
Operador de Maquina Rodoviaria V 17 40 integrante desta
Operador de Trator Agricola V 05 40 Lei.
Guarda de Patriménio Publico/Vigia v 06 40
Zelador do Parque de Exposigcdes/Cemitério I 01 40
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Anexo V
Art. 27, Inciso V
QUADRO DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

| - DESCRICAO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS NiVEL SUPERIOR - ANS

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO

OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS

CARGO

ASSISTENTE SOCIAL

NIVEL

Xl AMPLITUDE DE REFERENCIAS X -1

CARGA

HORARIA SEMANAL 30 (trinta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Planejar e executar atividades que visam a assegurar o processo de melhoria da qualidade
de vida, bem como busca garantir o atendimento das necessidades basicas das classes po-
pulares e dos Segmentos sociais mais vulneraveis as crises socio-econémicas.

» Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no co-

nhecimento sobre a dindmica psicossocial do comportamento das pessoas.

Promover a participagéo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo

suas potencialidades.

Programar a agéo basica de uma comunidade no campo social e outros, valendo-se da
analise dos recursos e das caréncias sécio-econémicas dos individuos e da comunidade.

» Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes supor-

te material, educacional e outros.

Desenvolver outras atividades de carater comunitario que possam ser utilizadas como ele-
mento catalisador da potencialidade dos individuos na solucdo de seus

proprios problemas.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso Superior de Assisténcia Social, com registro no Or-
géo Fiscalizador da Profissao - CRESS.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR SIGLA | ANS/CC
CARGO ASSESSOR JURIDICO/CONSULTOR JURIDICO

NIVEL XVl AMPLITUDE DE REFERENCIAS XVII -1
CARGA HORARIA SEMANAL 20 (vinte) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS
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Administrar o contencioso, em todas as instancias, acompanhando os processos admi-
nistrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de seguranga ou to-
mando as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses do municipio.
Analisar todos os tipos de contratos firmados pela empresa e avaliar os riscos envolvi-
dos, visando garantir uma situagcédo de seguranca juridica em todas as negociagoes e
contratos firmados com terceiros.

Orientar todas as areas da empresa em questdes relacionadas com a area juridica, vi-
sando garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei.
Acompanhar a participagdo nos processos licitatorios, tomando todas as providéncias
necessarias para resguardar os interesses da empresa, inclusive fazendo impugnagdes
quando necessario.

Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as ati-
vidades da empresa dentro da legislagéo e evitar prejuizos.

Analisar a situagéo de clientes potencialmente inadimplentes, fazendo as recomenda-
¢bes pertinentes as areas envolvidas, visando evitar o aumento dos créditos de liquida-
¢ao duvidosa.

Coordenar os escritérios de assessores juridicos externos, contratando advogados em
outras localidades, acompanhando processos e dando toda a orientagdo necessaria em
cada caso.

Assessorar nas negociagdes para compra e venda de imoveis.

Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

Preparar defesas administrativas de cunho fiscal, junto aos érgdos envolvidos.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Habilitag&o legal para o exercicio da profissdo de Advogado e Registro no Conselho Regional da
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO COODENADOR DE EDUCAGAO INFANTIL
NIVEL VIl AMPLITUDE DE REFERENCIAS VIii-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Dar assisténcia as matérias que envolvam as seguintes areas;
» Assessorar o corpo docente das escolas municipais na organizagao e distribuicdo de ma-
térias;
» Seguir as diretrizes do ensino procedentes do érgéo superior competente;
» Contribuir no aprimoramento da qualidade de ensino;
» Zelar pelo cumprimento do calendario de ensino;
» Coordenar e auxiliar as atividades pedagdgicas;
» Disponibilizar informagées e apoio as necessidades dos professores no planejamento cur-
ricular;
» Executar outras atividades correlatas ou complementares inerentes a funcéo ou determi-
nadas pelos superiores hierarquicos.
» Orientar, acompanhar e coordenar, junto aos outros membros da equipe gestora, a elabo-

racéo, sistematizacdo, implementacdo e avaliacdo da proposta pedagdgica da unidade
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educacional a partir da politica educacional do Sistema Municipal de Ensino;

» Desenvolver estudos, propor, coordenar, implementar, controlar e avaliar medidas que vi-
sem a melhoria do processo educacional da Secretaria Municipal de Educagéo de acordo
com indicadores e metas estabelecidas no ambito dos sistemas educacional.

» Coordenar o processo de construgéo coletiva e execugado da Proposta Pedagodgica, dos
planos de estudo e dos regimentos escolares; investigar, diagnosticar, planejar, implemen-
tar e avaliar o curriculo em integracédo com outros profissionais da educagéao e integrantes
da comunidade; supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos
legalmente; velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos
de ensino;

» Assegurar o processo de avaliacdo de aprendizagem escolar e a recuperacgdo dos alunos
com menor rendimento, em colaboragéo com todos os segmentos da comunidade escolar,
objetivando a definicdo de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino; promover ati-
vidades de estudo e pesquisa na area educacional, estimulando o espirito de investigacao
e a criatividade dos profissionais da educagao;

» Emitir parecer concernente a supervisdo escolar; acompanhar estagios no campo da su-

pervisdo educacional; planejar e coordenar atividades de atualizagdo no campo educacio-

nal;

Propiciar condigdes para a formagcéo permanente dos educadores em servico; promover

acbes que objetivem a articulagédo dos educadores com as familias e a comunidade, crian-

do processos de integragdao com a escola;

» Executar tarefas tecnico pedagogicas junto a secretaria administrativa da escola.

» Assessorar os sistemas educacionais e instituicdes publicas e privadas nos aspectos con-
cernentes a agao pedagogica;

» Executar outras atividades afins.

A7

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Habilitagao legal para o exercicio da profissdo de Pedagogo diploma devidamente registrado no
orgéo competente.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO COORDENADOR DE AGOES DE CONTROLE INTERNO

NIVEL XVI AMPLITUDE DE REFERENCIAS XVI -1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

e Auxiliar na elaboragéo do Plano Anual de Atividades de Auditoria (PAAA);

r Analisar a programagao individual e especifica de cada auditoria, definindo o escopo
de trabalho e os respectivos instrumentos necessarios a consecugéo do objetivo:

» Realizar auditorias sobre os sistemas contabil, financeiro, patrimonial, de execugao

orgamentaria, de pessoal e demais sistemas administrativos das unidades do Conselho, ob-
servando os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia;
r Realizar levantamentos, inspegdes, monitoramentos e auditorias especiais, em
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cumprimento a determinagdes superiores e em atendimento a diligéncias;

> Manifestar-se sobre os atos de gestado denunciados como irregulares ou ilegais, pra-
ticados por agentes publicos, propondo as autoridades competentes as providéncias cabi-
veis;

r Sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade na aplicagéo

de recursos financeiros e no uso de bens publicos, no caso de constatagdo de irregularida-
de em auditoria de gestao;

r Monitorar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas, em decor-
réncia de impropriedades ou irregularidades detectadas nas auditorias, manifestando-se so-
bre sua eficacia;

’ Conservar, pelo prazo minimo de cinco anos, a contar da data de julgamento das
contas pelo TCE, os papéis de trabalho, relatérios, certificados e pareceres relacionados
com as auditorias de gestao;

> Examinar processos de Tomada de Contas Especial e emitir o respectivo Parecer;

r Acompanhar e avaliar as despesas sujeitas ao controle estabelecido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, para a conferéncia do Relatério de Gestéo Fiscal;

> Realizar estudos sobre indicadores de desempenho, a fim de avaliar os resultados
da gestéo, segundo os critérios de eficiéncia, eficacia e economicidade;

> Propor /eou cumprir a normatizacéo, a sistematizacdo e a padronizacdo dos proce-
dimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliagdo de gestdo nas unidades gestoras e manter
atualizado;

r Analisar previamente os custos e a composicéo de pregcos nos processos de licita-
Géao;

» Analisar os procedimentos administrativos quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia e
economicidade;

» Analisar e monitorar o cumprimento de metas fisicas dos programas, atividades e esti-
mular os 6rgdos e unidades na implementacéo de sistema de custos e acompanhamen-
to fisico-financeiro;

» Elaborar estudos para a melhoria dos parédmetros administrativos da gestdo institucio-
nal do 6rgéos e unidades gestoras;

» Acompanhar os contratos, convénios e acordos firmados, observando a legalidade e a
economicidade dos atos de gestéo e a suficiéncia da documentacao apresentada:

» \Verificar a exatid&o e suficiéncia dos dados relativos a admiss&o e ao desligamento de
pessoal e a concessdo de aposentadorias e pensbes, acompanhando o DRH/TCE,
propondo que os resultados sejam submetidos & apreciagéo e ao julgamento do TCE:

» Analisar as conclusbes dos processos de sindicancia e administrativos disciplinares,
observando a eventual apuragdo de responsabilidade que implique prejuizo ao patri-
monio publico e a consequente necessidade de ressarcimento ao Erario, disponibili-
zando o resultado da anélise ;

» Desenvolver outras atwudades pertinentes a legislacdo municipal especifica.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso Superior.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
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CARGO CONTADOR
NIVEL XVIl | AMPLITUDE DE REFERENCIAS XVII -1
CARGA HORARIA SEMANAL 30 (trinta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Planejar e operar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades

administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

» Supervisionar e operar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

» Controlar, participar e operar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a corre-
¢cao das operagbes contabeis;

» Proceder e/ou orientar a classificagéo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servigos;

» Supervisionar e operacionalizar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de ve-
iculos, maquinas, moéveis, utensilios e instalacbes, e/ou participar destes trabalhos, adotan-
do os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicagdo correta das disposicdes
legais pertinentes;

» Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econémica
e financeira da instituicao;

» Preparar relatorios e outros documentos, segundo a legislagdo que rege a matéria;

» Assessorar a administragdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e

» orgamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contri-
buir para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de agdo nos referidos setores.

» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

2R 74

HABILITAGAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Concluséo de Curso Superior de Ciéncias Contabeis, com registro no
Orgéo Fiscalizador da Profissédo - CRC.

DESCRICAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO ENGENHEIRO AGRONOMO

NIVEL XVI AMPLITUDE DE REFERENCIAS XVI -1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

\

» Executar as atividades de difusdo de tecnologia agropecuaria e extensao rural, estabele-
cidas nos planos municipal de desenvolvimento rural, conferidas pela sua formacéo pro-
fissional,
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Construir parcerias com as comunidades rurais para a elaboragéo do plano de desenvol-
vimento rural;

Propor e executar agbes que visem o desenvolvimento dos jovens e criangas do meio ru-
ral;

Participar das a¢des de organizagao e/ou manutencéo dos Conselhos de Desenvolvimen-
to Municipal,

Participar de comissées, féruns, comités municipais, regionais e estaduais, ligados ao
programa de desenvolvimento rural;

Coordenar e/ou executar treinamentos visando a profissionalizagéo dos agricultores;
Atuar na capacitagéo dos técnicos de nivel médio

Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas e projetos de difusdo de
tecnologia e de extenséo rural;

Prestar assisténcia técnica e extensao rural, orientando os produtores sobre produgéo
agropecuaria, comercializagdo e armazenamento;

Realizar o planejamento de propriedades rurais;

Atuar na capacitagao dos produtores rurais;

Elaborar o receituario agronémico e trabalhar de forma educativa todas as informagées
necessarias para o uso e a diminuigao dos agrotoxicos;

Desenvolver o trabalho utilizando os meios e métodos de extensao rural;

Participar de capacitagées, visando o aprimoramento pessoal e profissional;

Coordenar o planejamento e execucéo de projetos de extensao florestal e educacéo am-
biental

Realizar outras atividades correlatas ou complementares

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca do tra-
balho.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Certificado de conclusdo de curso superior de Engenharia Agrénoma, com registro no orgéo fiscali-
zador do exercicio profissional - CREA.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO FARMACEUTICO
NIVEL XXXIV | AMPLITUDE DE REFERENCIAS XXXIV -1
CARGA HORARIA SEMANAL 20 (vinte) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Assumir a responsabilidade técnica da Farmacia do Municipio;
» Aviar, classificar e arquivar receitas;
» Registrar saida de medicamentos sob regime de controle sanitario especial, em livro pro-
prio;
» Apresentar mapas e balangos periédicos dos medicamentos utilizados e em estoque;
» Controlar receitas e servigos de rotulagem, realizando periodicamente o balango de entor-
pecentes e equiparados;
» Adquirir e controlar estoque de medicacéo clinica principalmente psiquiatrica de entorpe-
centes e equiparados;
» Cadastrar informagées sobre unidades de distribuicdo de medicamentos e vacinas:
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Supervisionar e assessorar a analise fisica e quimica de embalagens, recipientes e invoélu-
cros dos medicamentos a fim de evitar que os mesmos alterem suas caracteristicas farma-
codinamicas;

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislacéo e
assisténcia farmacéutica a fim de servirem de subsidios para elaboracdo de ordens de ser-
vigos, portarias, pareceres e outros;

Orientar, supervisionar e dar assisténcia aos técnicos e auxiliares de laboratério na execu-
¢ao de suas atividades;

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

Assinar todos os documentos elaborados nos laboratorios;

Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom desempenho das atividades laborato-
riais, e o bom relacionamento de pessoal;

Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formagéo profissional;
Planejar e executar as politicas locais de fornecimento de medicamentos a populagéo ca-
rente;

Participar de cursos, seminarios palestras e outros eventos correlatos relacionados com o
exercicio do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierarquico.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de diploma ou certificado de conclusdo de curso superior (farmacia ou farmacia Bioquimi-
ca) na area de atuacéo, com registro no 6rgéo fiscalizador do exercicio profissional.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. NIVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA |
NIVEL Xl AMPLITUDE DE REFERENCIAS X =1

CARGA HORARIA SEMANAL

40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Participar da elaboragéo de programas educativos, junto & populacéo, para orientar,
conscientizar e motivar o cidaddo quanto aos seus direitos e obrigagées nas relacoes

de consumo;

Atuar de oficio ou a partir de reclamagdes em questdes referentes as relagdes de con-

SuUmo;

Atuar em todas as fases do processo administrativo referente as relagées de consumo,
iniciado de oficio ou a partir de reclamacéo;
Exarar documentos fiscais e outros que se fizerem necessarios, em conformidade com
a legislagéo referente as relagées de consumo;
Proceder a apreensdes, inutilizagdes e coletas de amostras, efetuar embargos e inter-

dicbes, notificar, intimar, autuar, interditar, advertir, praticar a intervencéo administrativa
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e outros atos administrativos previstos na legislagéo de relagées de consumo;

Elaborar réplicas e tréplicas fiscais em processos de recursos oriundos de penalidades
impostas em decorréncia do poder de policia do municipio nas relagdes de consumo;
Solicitar dos 6rgaos competentes e instauragéo de inquérito para apuracéo de delito
contra o consumidor;

Participar de audiéncias nas quais 0 municipio seja parte;

Propor, viabilizar e fiscalizar a celebragéo de convénios nos quais seja parte o munici-
pio no ambito das relagdes de consumo.

Executar outras tarefas previstas na legislacéo referente as relagées de consumo, na
area de sua competéncia;

Fiscalizar habitagdes e estabelecimentos comerciais e de servicos, executando-se os
estabelecimentos comerciais e de servigos sob a responsabilidade de profissionais cuja
a escolaridade seja a superior completa na area de saude;

Fiscalizar piscinas de uso coletivo restrito, tais como: as de clubes, condominios, esco-
las associagbes, hotéis, motéis e congéneres;

Fiscalizar as condigbes sanitarias das instalagées prediais de aguas e esgotos;
Fiscalizar quanto a regularizagéo das condi¢ées sanitarias das ligagdes de agua e es-
goto a rede publica;

Fiscalizar estabelecimentos de servico, tais como: barbearias, salées de beleza, casas
de banho, estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natagio e congéne-
res, asilos, creches e similares;

Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres, clubes recreativos
e similares, lavanderias e similares, agéncias funerarias, veldrios, necrotérios, cemité-
rios e crematorios, no tocante as questdes higiénico-sanitarias;

Fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuem géneros alimenticios, be-
bidas e aguas minerais;

Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipulem géneros alimenticios, e en-
vasem bebidas e dguas minerais;

Encaminhas para analise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de controle:
Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com a
legislac&o sanitaria vigente;

Efetuar interdicdo de produtos, embalagens e equipamentos em desacordo com a le-
gislacéo sanitaria vigente;

Efetuar interdigao parcial ou total do estabelecimento fiscalizado:

Expedir autos de intimagéo, de interdicdo, de apreenséo, de coleta de amostras e de in-
fragc&o e aplicar diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por legislagao es-
pecifica;

Executar e/ou participar de acdes de vigilancia sanitaria em articulacéo direta com as
de vigilancia epidemiolégica e atengdo a saude, incluindo as relativas a saude do traba-
lhador, controle de zooneses e ao meio ambiente;

Fazer cumprir a legislagéo sanitaria federal, estadual e municipal em vigor;

Exercer o poder de policia do municipio na area de saude publica:

Relatar ou proferir voto nos processos relativos aos créditos dos municipios, enquanto
membros de juntas de julgamentos e de recursos fiscais sanitarios:

Fiscalizar estabelecimentos que comercializam no atacado, drogas, medicamentos, in-
sumos farmacéuticos e correlatos, cosméticos e saneantes e outros de interesse da
saude;

Fiscalizar estabelecimentos que fabricam alimentos, medicamentos, drogas, e insumos
farmacéuticos e correlatos, saneantes doimissanitarios, cosméticos. Perfumes e produ-
tos de higiene, produtos médico-hospitalares e de diagnostico e outros de interesse da
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saude;

» Fiscalizar farmacias hospitalares, farmacias privativas e dispensarios de medicamentos
de unidades hospitalares e congéneres;

» Fiscalizar hospitais e servigos intra-hospitalares, ambulatérios hospitalares gerais € es-
pecializados, publicos e privados, servigos de assisténcia médica e odontologica, pron-
to-socorros gerais e especializados, unidades mistas e especializadas de saude, poli-
clinicas e servigos publicos de saude afins, clinicas e consultérios médico-
odontologicos gerais e especializados, centros e postos de saude e congéneres;

» Fiscalizar servigos de apoio diagnostico de patologia clinica e citologia, analises clini-
cas, anatomia patoldgica, servicos de radio-imuno-ensaio, medicina nuclear, posto de
coleta, analises metabdlicas e endocrinoldgicas e outros servigos afins;

» Fiscalizar servigos de apoio diagnéstico por imagem e radiagdes ionizantes, tais como:
radiologia médica e odontolégica, hemodinamica, tomografias, ultrasonografias, eco-
cardiografias, ressonancia magnética, cintilografia, endoscopia, e outros servicos afins;

» Fiscalizar servigos de apoio e diagnoéstico por métodos graficos, tais como: eletrocardi-
ografia, eletroencefalografia, eletromiografia, ergometria, funcéo pulmonar e outros ser-
vigos afins;

» Fiscalizar servigos de apoio terapéutico, tais como: radioterapia, quimioterapia, servigos
de dialise, de hemodialise e outros servicos afins;

» Fiscalizar servicos de hemoterapia e hematologia, bancos de tecidos e 6rg&os, bancos
de leite e outros servigos afins;

» Fiscalizar servicos de aplicagéo de produtos saneantes domissanitarios, tais como: de-
sinsetizadoras e congéneres;

» Fiscalizar servigos de proteses dentarias, estabelecimentos opticos, creches, asilos e
congéneres;

» Fiscalizar servicos de esterilizagdo, tais como: eto, processos fisicos e outros servicos
afins:

» Fiscalizar hospitais, clinicas e consultorios veterinarios e congéneres;

» Encaminhar para analise laboratorial medicamentos e outros produtos para fins de con-
trole sanitario;

» Apreender medicamentos, mercadorias e outros produtos de interesse da saude que
estejam em desacordo com a legislacédo sanitéaria vigente;

» Elaborar relatérios, laudos, comunicagées e outros documentos relacionados com a fis-
calizagao sanitaria;

» Expedir autos de intimagao, interdicdo, de apreensdo, de coleta de amostras e de infra-

¢ao e aplicar diretamente as penalidades que |he forem delegadas;

Executar e/ou participar de acbes de vigilancia sanitaria em articulacéo direta com as

de vigilancia epidemiolégica, controle de zooneses, salude do trabalhador e do meio

ambiente;

Fazer cumprir a legislag&o sanitaria federal, estadual e municipal em vigor;

Exercer o poder de policia do municipio na area de saude publica;

Executar outras atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia imediata:

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia

imediata.

v
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HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Superior na area correlata (veterina-

rio/agronomo/engenheiro sanitarista) com registro no érgéo fiscalizador e portador da CNH catego-
ria B.
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DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO FISIOTERAPEUTA

NIVEL Xl AMPLITUDE DE REFERENCIAS Xl -1
CARGA HORARIA SEMANAL 30 (trinta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Planejar, executar, acompanhar e controlar os servigos fisioterapicos promovendo ativida-
des de assisténcia a saude;

Tratamento de meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, sequelas de aciden-
tes vascular-cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, eletrotera-
pia e demais técnicas especiais de reeducacdo muscular, para obter o maximo de recupe-
rac&o funcional dos 6rgéos e tecidos afetados;

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes muscula-
res, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo de cinética e movimentagdo, de pes-
quisa de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel
de capacidade funcional dos érgaos afetados;

Planejar e executa tratamentos de afeccdes reumaticas, osteoartroses, seqielas de aciden-
tes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares,
de paralisias cerebrais, motoras, neurdégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros,
utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir no
minimo as consequéncias dessas doengas;

Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibili-
tar sua movimentacao ativa e independente;

Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgdes dos aparelhos respirato-
rio e cardiovascular, orientando o treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais,
para promover corregdes de desvios de postura e estimular a expansao respiratéria e a cir-
culagao sanglinea;

Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberagio da agressivida-
de e estimular a sociabilidade;

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na exe-
cucdo de tarefas, para possibilitar a execugéo correta de exercicios fisicos e a manipulacéo
de aparelhos mais simples;

Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formagéo profissional:
Planejar e executar as politicas locais relacionadas com a sua formacéo profissional:
Participar e apresentar sugestdes para a elaboragéo do PPA, LDO e LOA relativos as me-
tas, programas e agbes a serem desenvolvidas pelo Municipio, relacionadas com a sua
area de atuacao;

Participar de cursos, seminarios palestras e outros eventos correlatos relacionados com o
exercicio do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierarquico;

Dirigir o veiculo oficial do Municipio quando for necessario o deslocamento para cumprir as
funcdes do cargo, no interesse do Municipio;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.
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HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Certificado de conclus&o de curso superior de Fisioterapia, com registro no orgéo fiscalizador do
exercicio profissional — CREFITO.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO GESTOR DE TRIBUTOS

NIVEL X AMPLITUDE DE REFERENCIAS X-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Requerer a exibicdo de livros e documentos gerenciais, fiscais e contabeis comprobato-
rios dos atos e operagdes que apurem a existéncia de obrigacéo tributaria;

» Lavrar termo, intimagdo, notificagdo, notas de langamento, auto de infracdo e auto de
apreenséo;

» Fazer inspegdes, vistorias, levantamentos e avaliagoes:

Apreender bens ou mercadorias, quando necessario para comprovar a existéncia de in-

fracdo "a legislacao tributaria;

» Exigir informagdes escritas ou verbais necessarias para a apuragdo de obrigacéo tributa-

ria;

Notificar ou intimar o sujeito passivo ou o responsavel por obrigagéo tributaria;

Autuar o sujeito passivo ou o responsavel por infringéncia a legislagéo tributaria;

Opinar sobre solicitagdo de restituicao de tributos;

Proceder a orientagdo aos contribuintes;

Promover a educacéo tributaria municipal;

Praticar outros atos indicados na legislagdo municipal.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedi-

ata.

» Executar outras atividades afins.

v

VVVVVVYVY

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Concluséo de Curso superior em Administracdo ou Ciéncias Contabeis.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO MEDICO VETERINARIO
NIVEL XVIl | AMPLITUDE DE REFERENCIAS XVI -1
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ESTADO DE SANTA CATARINA
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CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Executar acbes relacionadas a prevencéo, erradicagdo e combate as doencas que afetam a

produgao pecuaria.

Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica, relaciona-
dos com a pecuaria e a saude publica, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento de recursos orgamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a produ-
tividade do rebanho.

Fazer profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames cli-
nicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais.
Promover o melhoramento do gado, procedendo & inseminacéao artificial, orientando a sele-
¢ao das espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais vantajosos, para assegu-
rar o rendimento da exploragdo pecuaria.

Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ra-
¢bes, para baixar o indice de converséo alimentar, prevenir doengas carenciais e aumentar
a produtividade.

Promover a fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgéo, manipula¢éo, armazenamento e
comercializagéo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinan-
do visita in loco, para fazer cumprir a legislacdo pertinente.

Desenvolver programas de pesca e piscicultura, orientando sobre a captura de peixes, con-
servagao e

industrializagdo dos mesmos, para incrementar a exploracdo econédmica e melhorar os pa-
drées de alimentacao da

populagao.

Proceder ao controle das zoonoses, efetivando levantamento de dados, avaliagao epidemi-
olégica, programagéo, execugao, supervisdo e pesquisa, para possibilitar a profilaxia des-
sas doengas.

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos, experi-
mentagdes, estatisticas, avaliagdes de campo e de laboratorio, para possibilitar o maior de-
senvolvimento tecnoldgico de ciéncia veterinaria.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de diploma ou certificado de conclus&o de curso superior de Medicina Veterinaria, com

registro

no orgéo fiscalizador do exercicio profissional - CRMV.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO ODONTOLOGO - ATENGAO BASICA
NIVEL X AMPLITUDE DE REFERENCIAS Xl -1
CARGA HORARIA SEMANAL 20 (vinte) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Prestar atendimento a populagdo em geral nos postos ou unidades de saude municipais

Oou nas escolas;
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Y

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verifi-
car a presenca de caries e outras afecgdes, determinando-lhe a extenséo e a profundida-
de;

Extrair raizes e dentes, utilizando boticées e outros instrumentos especiais, para prevenir
infecgbes mais graves;

Restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais
como amalgama, cimento, porcelana, ouro e outras, para evitar o agravamento do pro-
cesso e restabelecer a forma e a funcdo do dente;

Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros, para eliminar a insta-
lacéo de focos infecciosos;

Substituir ou restaurar parte da coroa dentaria, colocando incrustagées ou coroas protéti-
cas, para completar ou substituir o 6rgéo dentario, facilitar a mastigacéo e restabelecer a
estetica;

Tratar as afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos, cirlrgicos e/ou protéticos, pa-
ra a conservagéo dos dentes e gengivas;

Aconselhar aos pacientes os cuidados de higiene, para orienta-lo na protecio dos dentes
e gengivas;

Realizar todos os procedimentos de saude bucal compativeis com a sua habilitacéo pro-
fissional e com as instalagdes fisicas e matérias colocados & sua disposicao;

Participar de campanhas de saude comunitaria de carater preventivo;

Participar de cursos, seminarios palestras e outros eventos correlatos, relacionados com
as atribuigbes do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierarquico;
Dirigir veiculo oficial do Municipio quando for necessario o deslocamento para cumprir as
funcdes do cargo, no interesse do Municipio;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedi-
ata.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusao de Curso Superior na area de Odontologia, com registro no
Orgéo Fiscalizador da Profiss&o - CRO.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS

CARGO ODONTOLOGO - PSB

NIVEL XXVl | AMPLITUDE DE REFERENCIAS XXVI -1

CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Prestar atendimento a populagdo em geral nos postos ou unidades de saude municipais
ou nas escolas;

» Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verifi-
car a presenca de caries e outras afecgdes, determinando-lhe a extensao e a profundida-
de;

» Extrair raizes e dentes, utilizando boticées e outros instrumentos especiais, para prevenir
infecgbes mais graves;

Ve

Restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais
como amalgama, cimento, porcelana, ouro e outras, para evitar o agravamento do pro-
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cesso e restabelecer a forma e a fungéo do dente;

Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros, para eliminar a insta-
lacdo de focos infecciosos;

Substituir ou restaurar parte da coroa dentaria, colocando incrustagdées ou coroas protéti-
cas, para completar ou substituir o 6rgéo dentario, facilitar a mastigacdo e restabelecer a
estética;

Tratar as afecgdes da boca, usando procedimentos clinicos, cirurgicos e/ou protéticos, pa-
ra a conservacao dos dentes e gengivas;

Aconselhar aos pacientes os cuidados de higiene, para orienta-lo na protecdo dos dentes
e gengivas,

Realizar todos os procedimentos de saude bucal compativeis com a sua habilitagao pro-
fissional e com as instalagdes fisicas e matérias colocados a sua disposicao;

Participar de campanhas de saude comunitaria de carater preventivo;

Participar de cursos, seminarios palestras e outros eventos correlatos, relacionados com
as atribuigbes do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierarquico;
Dirigir veiculo oficial do Municipio quando for necessario o deslocamento para cumprir as
funcdes do cargo, no interesse do Municipio;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedi-
ata.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Concluséo de Curso Superior na area de Odontologia, com registro no
Orgéo Fiscalizador da Profisséo - CRO.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO PSICOLOGO

NIVEL X AMPLITUDE DE REFERENCIAS X =1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

v

Participar da elaboragéo de programas educativos, junto & populagéo, para orientar nos
processos intra e interpessoais € nos mecanismos de comportamento humano:

Elaborar e ampliar técnicas psicologicas, como teste para determinacéo de caracteristicas
afetivas, intelectuais, sensoriais ou motoras;

Técnicas psicoterapicas e outros métodos de verificaco, para possibilitar a orientagao, se-
lecéo e treinamento de campo profissional, no diagnéstico e na identificacdo e interferéncia
nos fatores determinantes na acéo do individuo, em sua histéria pessoal, familiar, educacio-
nal e social.

Atendimento familiar, e individual, visitas domiciliares;

Assessoria e orientagdo aos casos encaminhados pelo Conselho Tutelar:

Executa outras atividades correlatas ou complementares, inerentes & funcéo e/ou determi-
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nadas pelos superiores Hierarquicos.
» Acompanhar programas federais.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Certificado de concluséo de curso superior de Psicologia, com registro no orgéo fiscalizador do
exercicio profissional -CRP.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO ENFERMEIRO — ATENGAO BASICA

NIVEL XV AMPLITUDE DE REFERENCIAS XV =1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Realizar agbes educativas, preventivas e curativas, na area da saude publica

» Selecionar e executar acdes de enfermagem de acordo com as prioridades, necessidades e
caracteristicas de cada caso, particularmente para: gestantes e criancas de alto risco, bem

como, outros clientes que apresentam risco para si proprio ou para a comunidade;

» Coordenar e supervisionar a organizagao e execugdo das atividades de enfermagem, de-
senvolvidas nas Unidades de atendimento sob sua responsabilidade, levando em conta os
demais elementos da equipe de saude do Centro de Salde; supervisionar e avaliar siste-
maticamente os registros e anotagdes das atividades realizadas pelo pessoal de enferma-
gem; assegurar condigbes adequadas de limpeza, preparo, esterilizacdo e manuseio do

material em uso;

» Verificar sistematicamente o funcionamento de aparelhos utilizados na area de enferma-

gem, providenciando reparagdo ou substituicdo quando for o caso;
» Participar na supervisao das atividades de matricula e fichario central;

» Verificar periodicamente as condigbes de conservacgéo e prazo de validade de soros e vaci-

nas;
» Promover o inter-relacionamento das atividades internas e externas do Centro de Saude,
» Desenvolvidas pelo pessoal de enfermagem;

~ Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-

ta.

HABILITAGAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o de Curso Superior na area de Enfermagem, com registro no

Orgéo Fiscalizador da Profisséo - CRE.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR SIGLA | ANS

CARGO ENFERMEIRO - ESF
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

NIVEL XXIX | AMPLITUDE DE REFERENCIAS XXIX =1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Realizar agbes educativas, preventivas e curativas, na area da saude publica
» Selecionar e executar agdes de enfermagem de acordo com as prioridades, necessidades e

caracteristicas de cada caso, particularmente para: gestantes e criancas de alto risco, bem
como, outros clientes que apresentam risco para si proprio ou para a comunidade;
Coordenar e supervisionar a organizacéo e execugéo das atividades de enfermagem, de-
senvolvidas nas Unidades de atendimento sob sua responsabilidade, levando em conta os
demais elementos da equipe de saude do Centro de Salde; supervisionar e avaliar siste-
maticamente os registros e anotagdes das atividades realizadas pelo pessoal de enferma-
gem; assegurar condi¢cbes adequadas de limpeza, preparo, esterilizacdo e manuseio do
material em uso;

Verificar sistematicamente o funcionamento de aparelhos utilizados na area de enferma-
gem, providenciando reparacéo ou substituicdo quando for o caso;

Participar na supervisdo das atividades de matricula e fichario central:

Verificar periodicamente as condi¢des de conservagdo e prazo de validade de soros e vaci-
nas;

Promover o inter-relacionamento das atividades internas e externas do Centro de Saude.
Desenvolvidas pelo pessoal de enfermagem:;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Concluséo de Curso Superior na area de Enfermagem, com registro no
Orgéo Fiscalizador da Profissdo - CRE.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO GESTOR DE PROJETOS ESPORTIVOS E CULTURAIS

NIVEL I AMPLITUDE DE REFERENCIAS =1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais -

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Desenvolver suas atividades relacionadas com o esporte amador, competicdes desporti-
vas, coordenacao de eventos em que o municipio participe com o objetivo de divulgacao
das potencialidades locais;

Planejar e coordenar as atividades desportivas no municipio; Organizar campeonatos das va-
rias modalidades esportivas, objetivando o desenvolvimento do esporte amador no municipio;
Incentivar e apoiar os atletas que se destacarem em alguma modalidade esportiva, buscando
patrocinio para sua profissionalizagao;

Supervisionar e apoiar todas as iniciativas e atividades esportivas sob sua responsabilidade;
Coordenar a integragdo entre os clubes de servicos e outros orgéos da iniciativa privada que
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desenvolvem atividades desportivas e os 6rgaos do municipio;

»  Participar, juntamente com os professores de educagéo fisica da rede municipal e estadual, de
campeonatos e competicdes entre as unidades escolares;

~ Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedi-
ata.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Concluséo de Curso Superior na area de Educacéo Fisica, com registro
no Org&o Fiscalizador da Profissao - CREF.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO NUTRICIONISTA

NIVEL Xl AMPLITUDE DE REFERENCIAS Xl -1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Atividade de natureza especializada, envolvendo supervisdo, planejamento, coordenagao,
programacao e execugéo de atividades pertinentes a defesa e protecdo da saude individual
e coletiva, relativas a nutricdo e outras atividades correlatas.

» Proceder ao planejamento e elaboragao de cardapios e dietas especiais, baseando-se na

observagédo da aceitagdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas

de introdug&o gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econémicos, para oferecer
refeicbes balanceadas.

Programar e desenvolver o treinamento, em servico,de pessoal auxiliar de nutricéo, reali-

zando entrevistas e reunies e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene

e de aceitagdo dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padrao técni-

co dos servicos.

» Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo de refei-
¢Oes, recebimento de géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicéo para possibili-
tar um melhor rendimento do servico.

» Atuar no setor de nutricdo dos programas de saude, planejando e auxiliando sua prepara-
¢&o para atender as necessidades de grupos particulares ou da coletividade.

» Preparar programas de educacéo e readaptacdo em matéria de nutricdo, avaliando a ali-
mentacéo de coletividades sadias e enfermas, para atender as necessidades individuais
e/ou do grupo e incutir bons habitos alimentares.

» Efetuar o registro das despesas e das pessoas que receberam refeigbes, fazendo anota-
¢Ges em formularios apropriados para estimar custo médio da alimentacéo.

» Promover o conforto e a seguranga do ambiente de trabalho, dando orientagdes a respeito
para prevenir acidentes.

» Participar de comissées e grupos de trabalho encarregados da compra de géneros alimen-
ticios, alimentos semi-preparados e refeicoes preparadas, aquisicdo de equipamentos,
maquinaria e material especifico, emitindo opinides de acordo dom seus conhecimentos pa-
ra garantir regularidade no servico.

» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-

v
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ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de diploma ou certificado de conclus&o de curso superior de Nutrigdo, com registro no
orgéo fiscalizador do exercicio profissional - CRN.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO ENGENHEIRO CIVIL

NIVEL XVI AMPLITUDE DE REFERENCIAS XVI =1
CARGA HORARIA SEMANAL 20 (vinte) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

v

VVVVVY

Participar da elaboragéo de programas educativos, junto a populacdo, para orientar o de-
senvolvimento sustentavel;

Orientar procedimentos em processo de licitagdo de obras, no que tange atividades de sua
area de competéncia;

Elaborar projetos, assim como executar e dirigir obras civis, préprias ou realizadas por em-
preiteiras, relacionadas a construgéo, ampliagdo, manutengéo e reparos de pontes, estra-
das, edificagdes e outras obras publicas ou particulares, estudando caracteristicas e espe-
cificagées do projeto, preparando plantas, orgamento de custos, técnicas de execucao e ou-
tras obras, a fim de assegurar o cumprimento dos padrées de finalidade exigidos:

Realizar a fiscalizagdo das edificagées no municipio com observancia da legislacdo muni-
cipal especifica;

Elaborar planos de desenvolvimento e planejamento urbano;

Emitir alvaras de construcao;

Analisar projetos e submeter a aprovacgao;

Auxiliar na implementag&o do Plano Diretor do municipio e legislago pertinente:
Acompanhar a execugdo de obras publicas;

Executar outras atividades correlatas ou complementares, inerentes a funcéo e/ou determi-
nadas pelos superiores hierarquicos.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o de Curso Superior de Engenharia Civil, com registro no Or-
géo Fiscalizador da Profissdo - CREA.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR SIGLA | ANS

CARGO MEDICO CLINICO GERAL

Av. Orides Delfes Furtado. 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

NiVEL

Xl AMPLITUDE DE REFERENCIAS X -1

CARGA HORARIA SEMANAL 20 (vinte) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar atividade de natureza especializada, envolvendo supervisdo, planejamento,
coordenagéo, programagédo e execugdo de atividades pertinentes a defesa e protecéo
da saude individual e coletiva.

Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para
determinar diagnostico ou, se necessario, requisitar exames complementares e enca-
minha-lo ao especialista.

-Analisar e interpretar resultados de exames de raios X, bioquimico, hematolégico e ou-
tros, comparando-os com padrées normais, para confirmar ou informar o diagnéstico.
Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracéo, as-
sim como cuidados a serem observados para conservar ou restabelecer a salude do
paciente.

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, trata-
mento, evolugéo da doenga, para efetuar orientagéo terapéutica adequada.

Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de dbito, para atender a
determinagdes legais.

Atender a urgéncias clinicas, cirurgicas ou traumatolégicas.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia
imediata.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Habilitacao legal para o exercicio da profissdo de Médico e Registro no Conselho Regional de Me-
dicina - CRM.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO MEDICO -ESF

NIVEL XXVIIl | AMPLITUDE DE REFERENCIAS XXVIIE-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar atividade de natureza especializada, envolvendo supervisao, planejamento,
coordenag&o, programacédo e execugdo de atividades pertinentes a defesa e protegao
da saude individual e coletiva.

Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para
determinar diagnéstico ou, se necessério, requisitar exames complementares e enca-
minha-lo ao especialista.

-Analisar e interpretar resultados de exames de raios X, bioquimico, hematologico e ou-
tros, comparando-os com padrées normais, para confirmar ou informar o diagnostico.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracéo, as-
sim como cuidados a serem observados para conservar ou restabelecer a saude do
paciente.

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnostica, trata-
mento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo terapéutica adequada.

Emitir atestados de salde, sanidade e aptidao fisica e mental e de o6bito, para atender a
determinacgdes legais.

Atender a urgéncias clinicas, cirurgicas ou traumatologicas.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia
imediata.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Habilitag&o legal para o exercicio da profissdo de Médico e Registro no Conselho Regional de Me-

dicina - CRM.
DESCRIGAO DO CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR SIGLA | ANS
CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
NIVEL XXXIV | AMPLITUDE DE REFERENCIAS XXXIV - 17
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (vinte) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Realizar atividade, compreendendo as atribuigdes que se destinam a executar, sob su-

\4

pervisdo imediata, trabalhos administrativos, contabeis e de secretaria.

prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicacao que lhe fo-
rem disponibilizadas;

efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicbes e outros impres-
S0s;

otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos
a sua disposicao, tais como telefone, fax, correio eletronico, entre outros:

monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de malote e postagem;
organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, periodicos e outras publicagoes;

operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacio-
nais postos a sua disposi¢éo, contribuindo para os processos de automacgao, alimenta-
¢ao de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacao;
operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas
de acordo com as necessidades do trabalho:

redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observancia das regras gra-
maticais e das normas de comunicacao oficial:

realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de ma-
teriais, os prazos de validade, as condigées de armazenagem e efetivando o registro e
o controle patrimonial dos bens publicos:
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia

imediata.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Habilitagao legal para o exercicio com ensino superior, bacharel em administracéo, contabilidade,

ciéncias da computagéo/tecnologia da informacgdo, economia, ou direito.
Il - DESCRIGAO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE NiVEL MEDIO
DESCRIGAO DO CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | CC-2
CARGO ASSESSOR DE COMUNICAGAO
NIVEL vil AMPLITUDE DE REFERENCIAS Vii-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a Assessoria de Co-
municagao;

» Auxiliar e promover eventos de interesse do Municipio, preservando a qualidade e conteu-
do das informagdes a serem divulgadas;

» Formular, integrar e coordenar a politica de comunicacdo do Governo Municipal e a publi-
cidade institucional, editando, se pertinente, o Diario Oficial do Municipio;

» Promover a representagdo do Municipio junto aos érgéos de imprensa;

» Coordenar as relagées do Governo Municipal com os demais setores e veiculos de comu-
nicagao e assessorar quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de comunicacgao;

» Manter atualizado o sitio da Prefeitura na internet com informagées gerais sobre 0 Governo
Municipal, seus projetos, agées e programas:;

» Promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo, econémico e social do
Municipio;

» Promover entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse da Prefeitura:

» Programar e promover a organizagéo de solenidades e festividades publicas:

» Assessorar o Gabinete do Prefeito nas respostas aos e-mails e demais mensagens eletro-
nicas recebidas;

» Manter contato com érgéos de imprensa;

» Preparar reunidées convocadas pelo Prefeito:

» Executar as atividades de comunicagéo social da Prefeitura:

» Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito e de seus auxiliares,
repercutindo as agdes governamentais de maior relevancia:

» Publicar e divulgar, através da imprensa, noticiarios, editais, avisos e outras comunicagoes
necessarias a Administragcio Municipal;

» Providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse do Munici-
pio, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade, da
transparéncia e da prestacédo de contas;

» Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio;

”

Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes publicados na imprensa
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Y

local e nacional, e em outros meios de comunicagéo social, e tudo o que for noticiado so-
bre o Governo Municipal;

Arquivar e registrar fotografias de interesse do Municipio;

manter o Prefeito e os demais érgdos da Prefeitura informados sobre publicagées de seus
interesses;

Informar os servidores publicos municipais sobre assuntos administrativos e de interesse
geral;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-
zendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeico-
amento de atividades em sua area de atuacao;

Coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos, de opinido e emitir
relatorios, mantendo o Prefeito e seus colaboradores diretos informados, para permitir a
adequacéo de suas agdes as expectativas da comunidade;

Elaborar Relatorios de Gestao referentes a sua responsabilidade administrativa;
Assessorar os demais 6rgdos municipais, na area de sua competéncia;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | CC-1
CARGO ASSESSOR DE GABINETE

NIVEL Vil AMPLITUDE DE REFERENCIAS VIl =1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar atividade auxiliares, compreendendo as atribuicbes que se destinam a executar,
sob supervisdo imediata, trabalhos administrativos.

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagéo que Ihe forem
disponibilizadas;

Recepcionar e atender visitantes quando houver necessidade de diretamente com o Pre-
feito(a).

Executar atividades administrativas em geral.

Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizacido dos meios postos a
sua disposicao, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, periodicos e outras publicacées;

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de automagao, alimentacao de
dados e agilizag&o das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuac&o;

Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de
acordo com as necessidades do trabalho;

Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das regras gramati-
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cais e das normas de comunicagéo oficial;
Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL IX AMPLITUDE DE REFERENCIAS IX= 1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Realizar atividade auxiliares, compreendendo as atribuicées que se destinam a executar,
sob supervisdo imediata, trabalhos administrativos.
Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagéo que Ihe forem
disponibilizadas;
Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos:
Otimizar as comunicagées internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a
sua disposicéo, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;
Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de malote e postagem:;
Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, periddicos e outras publicagées;
Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos a sua disposicao, contribuindo para os processos de automacao, alimentacao de
dados e agilizag&o das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuaco;
Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de
acordo com as necessidades do trabalho;
Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das regras gramati-
cais e das normas de comunicagao oficial:
Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de mate-
riais, os prazos de validade, as condi¢cées de armazenagem e efetivando o registro e o
controle patrimonial dos bens publicos;
Executar atividades que requerem nogdes basicas de informatica;
Realizar servigos administrativos ligados as areas das diversas Secretarias, Orgéos e As-
sessorias Municipais, sob orientagéo e supervisdo do responsavel pelo setor, entre outras;
Suporte a reunides e redagdo das respectivas atas:
Exercer atividade na area de recepcao, além de receber e despachar correspondéncias e
encomendas;
Atender ao telefone;
Orientar e fiscalizar alunos sob aspectos de disciplina, lazer, seguranga, saude, pontuali-
dade e higiene;
Participar de eventos ligados a Secretaria em que presta servico, além de apoio em geral
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ESTADO DE SANTA CATARINA
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as respectivas atividades e exercer outras atividades afins.
» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&do de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO TECNICO EM HIGIENE DENTARIA

NIVEL XXXII | AMPLITUDE DE REFERENCIAS XXXI— 1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

v

Organizar o agendamento de consultas e ficharios de pacientes.

Recepcionar e preparar os clientes para atendimentos, instrumentando o cirurgiao

dentista e manipulando materiais de uso odontologico.

Participar de projetos educativos e de orientagéo de higiene bucal.

Colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos.

Demonstrar técnicas de escovacao.

Fazer a tomada e revelagao de radiografias intrabucais.

Remover indultos, placas e calculos supragengivais.

Aplicar substancias para prevencéo de carie.

Inserir e condensar materiais restauradores.

Polir restauragdes e remover suturas.

Orientar e supervisionar, sob delegacéo, os trabalhos de auxiliares.

Proceder a limpeza e a assepsia do campo operatério.

Confeccionar modelos e preparar moldeiras.

Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade.

Zelar pela manuteng&o, limpeza, conservagéo, guarda e controle de todo o material,

aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e de

programas de informatica.

» Atuar sob a supervisdo de um cirurgido-dentista, colaborando em pesquisas, auxiliando o
profissional em seu atendimento de consultério, desenvolvendo atividades de odontologia
sanitaria e compondo a equipe de satde em nivel local, a fim de dar apoio as atividades
proprias do profissional de odontologia;

» Receber os pacientes com horarios previamente marcados, identificando suas necessida-
des;

» Realizar trabalho de escovagéo dentaria supervisionada, para que o publico infantil consiga
fazer uma higiene bucal eficaz;

» Fazer aplicagdes topicas de fllior e selante nos pacientes, mediante indicagao do odontolo-
go,

» Prestar instrugdes aos pacientes, sobre cuidados necessarios apos a aplicagéo de fluor nos

VYVVYVYVYYVVYVYVYVYY Y
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dentes:

» Fazer o acabamento de restauragéo dentaria, ou seja, o fechamento dos dentes:

» Ministrar palestras sobre salde bucal com demonstragéo de escovacéo nas escolas;

» Supervisionar a aplicacéo de fllor nas escolas;

» Realizar a raspagem da placa bacteriana;

» Marcar os procedimentos realizados, na ficha de cada paciente, que assegurem uma se-

»

quéncia ordenada do trabalho
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | CC-5
CARGO COORDENADOR DE DEFESA CIVIL

NIVEL Vil AMPLITUDE DE REFERENCIAS Vil-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

%

v

VVVY

Promover a integrag&o da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e privadas, e com
os 6rgaos estaduais, regionais e federais.

Estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a prevengao, socorro
e assisténcia da populagéo e recuperacao de areas de risco ou quando estas forem atingi-
das por desastres.

Informar as ocorréncias de desastres aos érgaos estadual de defesa civil.

Manter atualizadas e disponiveis as informagées relacionadas com as ameagas, vulnerabi-
lidades, areas de risco e populagéo vulneravel.

Participar e colaborar com programas coordenados pelo CONDEC Estadual.

Sugerir obras e medidas de prevengdo com o intuito de reduzir desastres.

Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameagas, vulnerabilida-
des e riscos de desastres.

Implementar agées de medidas n&o-estruturais e medidas estruturais.

Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagéo,
motivando agdes relacionadas com a defesa civil, através da midia local.

Estar atenta as informagbes de alerta dos érgaos de previséo e acompanhamento para
executar planos operacionais em tempo oportuno.

Comunicar aos 6rgaos competentes quando a produgéo, o manuseio ou o transporte de
produtos perigosos puserem em perigo a populacao.

Capacitar recursos humanos para as acées de defesa civil.

Implantar programas de treinamento para voluntariado.

Estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades irmanadas).
Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamen-
tos a serem convocados e utilizados em situacées de anormalidades.
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Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funco.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusao de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO CONSELHEIRO TUTELAR B
NIVEL | AMPLITUDE DE REFERENCIAS -1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Atender criangas adolescentes quando ameagados e violados em seus direitos e aplicar,

A\ 74

v
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quando necessario, medidas de protecéo.

Atender e aconselhar seus pais ou responsavel, nos casos em que criangas e adolescen-
tes sdo ameagados ou violados em seus direitos e aplicar, quando necessario, aos pais
medidas pertinentes previstas no Estatuto.

Promover a execugéo de suas decisdes, podendo requisitar servicos publicos e entrar na
justica quando alguém, injustificadamente, descumprir suas decisées.

Levar ao conhecimento do Ministério Publico fato que o Estatuto tenha como infracao ad-
ministrativa ou penal.

Encaminhar a justica os casos que a ela sdo pertinentes: .

Tomar providéncias para que sejam cumpridas as medidas de protecdo (excluidas as s6-
cio-educativas) aplicadas pela justica a adolescentes julgados segundo o devido processo
legal, com direito a defesa e ao final sentenciado como infratores.

Expedir notificagées em caso de sua competéncia.

Requisitar certidées de nascimento e de 6bito de criangas e adolescentes, quando neces-
sario.

Assessorar o Poder Executivo local na elaboragéo de proposta orcamentaria para planos e
programas de atendimento dos direitos da crianca e do adolescente.

Entrar na justica, em nome das pessoas e das familias, que contrariem principios constitu-
cionais, bem como de propaganda de produtos, praticas e Servigos que possam ser noci-
vOs a saude e ao meio ambiente.

Levar ao Ministério Publico casos que demandam agées judiciais de perda ou suspensdo
do patrio poder.

Nos casos que atendem, se necessario, a seu critério, acompanhar as entidades gover-
namentais e n&o-governamentais que executem programas de protecéo e sécio-educativo

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO

OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP

CARGO

TECNICO EM CONTABILIDADE
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NIVEL XVl | AMPLITUDE DE REFERENCIAS XVI =1

CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Planejar e operar o sistema de registros e operacgdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario:

~ Supervisionar e operar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado:
Controlar, participar e operar os trabalhos de analise e conciliacao de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a corre-
¢éo das operagdes contabeis;

» Proceder e/ou orientar a classificacao e avaliacido de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servicos;

Supervisionar e operacionalizar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagao de ve-
iculos, maquinas, moéveis, utensilios e instalagdes, e/ou participar destes trabalhos, adotan-
do os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicag&o correta das disposigoes
legais pertinentes;

Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econémica
e financeira da instituicéo;

Preparar relatorios e outros documentos, segundo a legislagdo que rege a matéria;
Assessorar a administragdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orgamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contri-
buir para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de aco nos referidos setores.
Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

v % Y VYV

YV VYV

v

HABILITAGAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o de Curso Técnico de Contabilidade, com registro no Orgao
Fiscalizador da Profiss&o - CRC.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO AUXILIAR TECNICO EM ENFERMAGEM

NIVEL Vi AMPLITUDE DE REFERENCIAS Vii -1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Auxiliar no atendimento a pacientes nas unidades de saude publica sob superviséo.
Orientar e revisar 0 auto cuidado do cliente a alimentagéo e higiene pessoal.

Executar a higienizagao ou preparacao dos clientes para exames ou atos cirurgicos.

Zelar pela limpeza, conservacao e assepsia do material e do instrumental.

Executar e providenciar a esterilizacdo de salas e do instrumento adequado as interven-

YVYVYVYY
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

VVVVYY

Y Y

YVVVVYVYYV,

¢coes programadas.

Manter atualizado o prontuério dos pacientes;

Verificar a temperatura, pulso e respiragéo e registrar os resultados nos prontuarios.
Ministrar medicamentos, aplicar imunizantes e fazer curativos.

Realizar a orientagéo sanitaria de individuos em unidade de saude.

Atividade auxiliar, na area de enfermagem, desenvolvidas junto ao individuo, familia a co-
munidade visando a prevencgéo de doencas, promogao e recuperacédo da salde.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia.
Atividade técnica, na area de enfermagem, desenvolvidas junto ao individuo, familia a co-
munidade visando a prevencéo de doengas, promog&o e recuperacdo da salde.

Anotar, identificar e encaminhar roupas e/ou pertences dos clientes.

Preparar leitos desocupados.

Auxiliar a equipe de enfermagem no transporte de clientes de baixo risco.

Preparar macas e cadeiras de rodas.

Auxiliar em rotinas administrativas do servigo de enfermagem.

Receber e conferir os prontuarios do setor competente e distribui-los nos consultérios.
Ajudar na preparagao do corpo apos o o6bito.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o de Curso de Nivel Médio Técnico, com registro no Orgéo
Fiscalizador da Profissdo - COREN.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO TECNICO DE ENFERMAGEM E ESF

NIVEL Vil AMPLITUDE DE REFERENCIAS VII-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

YVYVYVYVVYVYVYY

v v

Preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos.

Executar tratamentos prescritos.

Prestar cuidados de higiene, alimentacao e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca;
Zelar pela limpeza em geral.

Ministrar medicamentos, aplicar e conservar vacinas e fazer curativos;

Colher material para exames laboratoriais.

Executar atividades de desinfecgéo e esterilizagao.

Realizar controle hidrico.

Realizar testes para subsidio de diagnostico.

Instrumentar; efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissi-
veis.

Prestar cuidados de Enfermagem pré e pés-operatorios.

Aplicar oxigenoterapia, nebulizacdo, enteroclisma, enema e calor ou frio.

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

» Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes:

» E participar dos procedimentos pos-morte.

» Assistir o enfermeiro no planejamento das atividades de assisténcia, no cuidado ao pacien-
te em estado grave, na prevengéo e na execugéo de programas de assisténcia integral a
saude e participando de programas de higiene e seguranca do trabalho, de assisténcia de
enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Primeiro grau completo e curso de formag&o na area de atuag&o com registro no COREM.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO AGENTE DA CIDADANIA

NIVEL 1\ AMPLITUDE DE REFERENCIAS V-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Exercer atividades de protegio a cidadania, que envolvem servigos formais de registro,
controle, arquivo, redagado e outras tipicas de rotinas administrativas a confecgéo do Regis-
tro Geral do cidadao no municipio.

» Exercer que envolvem servigos formais de registro, controle, arquivo, redacao e outras ti-
picas de rotinas administrativas a promover o alistamento militar e a obtenc&o de docu-
mentos de identificagdo ou promocgéo do cidadao.

» Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagao que lhe forem
disponibilizadas.

» Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de automacéo, alimentacéo de
dados e agilizagéo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuagéo;

» Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de
acordo com as necessidades do trabalho:

» Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das regras gramati-
cais e das normas de comunicacéo oficial;

» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP

CARGO AGENTE MANUTENGAO DE APOIO ESCOLAR

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

NIVEL | AMPLITUDE DE REFERENCIAS |1-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em edificios, prédios e dependéncias esco-

v

lares, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis, utensilios e ins-
talacbes, lougas, talheres, copos, vasilhames, panelas e outros para manter as condicées
de higiene e conservacgao;

Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo-os com papel sanitario, toa-
Ihas e sabonetes, para conserva-los em condigées de uso;

Coletar o lixo de depositos, recolhendo-os em latdes, para deposita-lo em lixeiras ou inci-
neradores;

Preparar a alimentacéo, temperando, amassando e triturando os alimentos de acordo com
as instrugdes recebidas para atender ao regime alimentar adequado, auxiliando as crian-
¢as nas suas refeicdes, para garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio das mesmas:
Separar os materiais a serem utilizados na confecgdo da refeicdo ou merenda, escolhendo
panelas, temperos, molhos e outros ingredientes para facilitar a sua manipulagéo: Preparar
os alimentos, de maneira a garantir a forma e o sabor adequados a cada prato ou para se-
guir a receita;

Controlar o estoque de ingredientes, verificando seu nivel e o estado dos que estao sujei-
tos a deterioracéo para providenciar as reposicdes necessarias;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO TECNICO AGROPECUARIO
NIVEL IX AMPLITUDE DE REFERENCIAS 1X-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperagao e desenvolvimento de propri-
edades rurais, servicos de instalacéo de posto, observando a técnica conveniente;
» Emitir pareceres e sugestées sobre o aspecto da atividade agropecuaria, atendendo ao
seu aperfeicoamento e as condigbes sociais do homem do campo;
» Orientar a execugéo do trabalho de campo na area de mecanizagao do solo, fertilizante
mineral e orgéanico e auxiliar na elaboragéo de projetos respectivos;
» Prestar assisténcia e orientag&o aos agricultores e criadores:
» Atender consultas feitas por agricultores:

Orientar a produgéo, administragdo e planejamento agropecuario;

Av. Orides Delfes Furtado. 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantagbes em geral;

Orientar a armazenagem e comercializagdo de produtos de origem animal e vegetal;

Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentac&o de campo;

Prestar assisténcia e orientagdo nos programas de extensdo rural;

Orientar trabalhos de conservagéo do solo;

Participar dos trabalhos de experimentacéo, abrangendo: adubacéo, variedades resisten-

tes a ferrugem, herbicidas e fungicidas;

Participar de previses de safras;

Prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola;

Orientar a produgéo de sementes e mudas.

Executar tarefas inerentes a inseminagéo artificial em animais de grande e médio porte,

identificando e recolhendo aqueles com manifestacées de cio, efetuando o descongela-

mento dos semens, abastecendo as pipetas executando as inseminacdes e registrando-
as em formularios préprios, para obter a fecundacao dos referidos animais:

» ldentificar os animais com manifestagdes de cio, verificando no registro do rebanho a data
do ultimo parto de cada um e também outras informagdes de interesse, para estabelecer a
data da inseminagao;

» Recolher os animais do campo, dispondo-os em bretes ou currais, para proceder a inse-
minacgéao;

» Retirar as ampolas de sémen do congelador, transferindo-as para caixas contendo agua e
gelo, usando luvas e 6culos de protecéo, para obter o descongelamento do sémen:

» Abastecer a pipeta, unindo-a ao bulbo e recolhendo o sémen das ampolas por aspiragao,
para proceder a inseminacéo efetua a inseminacao artificial, observando a técnica reco-
mendada, para obter a fecundacéo do animal;

» Registrar as inseminagdes efetuadas, anotando em formulérios apropriado as datas e ou-
tros dados relativos a cada animal, para manter o controle das inseminagdes;

» Emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados com a sua formacéo profissional;

»  Dirigir o veiculo oficial do Municipio quando for necessario o deslocamento para cumprir
as fungdes do cargo, no interesse do Municipio;

» Executar outras atividades compativeis com as atribuicdes do cargo ou com a formacao

profissional, quando determinado por superior hierarquico.

YVVYVYY

YV VYV

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador do Curso de Ensino médio completo com prova de conclus&o do curso Técnico Agri-
cola ou Tecnico em Agropecuaria. Registro profissional no 6rgéo de fiscalizagao da profisséo -
CREA.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

NIVEL [ AMPLITUDE DE REFERENCIAS =1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

»  Operar com aparelhos telefonicos e mesas de ligacéo.
» _Efetuar as ligagdes pedidas, receber e transmitr mensagens.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

Atender a chamadas internas e externas.

V g
» Prestar informagdes relacionadas com a reparticéo.
» Receber informar e encaminhar o publico aos érgaos competentes.
» Orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua
algada.
» Responsabilizar-se pela afixacéo de avisos, ordens da reparticéo e outros informes ao publico;
receber e encaminhar as sugestées e reclamagdes das pessoas que atender.
» Anotar e transmitir recados.
» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedi-
ata.
» Auxiliar e controlar visitantes.
» Responder perguntas gerais ou encaminha-las para quem possa faze-lo.
» Enviar e receber correspondéncias ou produtos.
» Arquivar documentos.
» Realizar trabalhos de digitacéo.
» Averiguar as necessidades dos visitantes e dirigi-los ao local ou a pessoa procurada
» Serresponsavel pela guarda e controle das chaves.
» Zelar pela guarda, conservagdo, manutengado e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
» Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior
» Exercer atividades na area de telefonia envolvendo manejo de mesa telefonica.
~ Receber e controlar o repasse de ligagdes, atendidas e em espera.
» Executar ligagoes solicitadas, locais e interurbanas, anotando e transmitindo recados:
» Executar atividades de informatica basica:
» Participar de eventos ligados & Secretaria em que presta servico e exercer outras atividades
afins.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | cC-18
CARGO GERENTE DE CONTRATOS E CONVENIOS

NIVEL LXIII | AMPLITUDE DE REFERENCIAS LXII -1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

e

Acompanhar e fiscalizar a execucéo fisico-financeira do convénio, mediante a consulta do
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

objeto, prazo de execugéo, responsabilidades do convenente, valor conveniado, valores
efetivamente repassados ou pagos, com apresentacdo de relatério mensal, ou tempesti-
vamente quando solicitado.

Controlar o prazo de vigéncia do instrumento conveniado sob sua responsabilidade;
Informar, mediante relatorio técnico, as falhas e irregularidades porventura detectadas, ao
seu superior, para que este efetue a devida notificacdo a convenente e/ou tome outras pro-
videncias cabiveis;

Solicitar aos setores competentes esclarecimentos de duvidas relativas ao convénio sob
sua responsabilidade;

Estabelecer juntamente com o respectivo Gestor o cronograma de fiscalizagéo..

Informar e repassar informagdes aos superiores com clareza e presteza.

Gerenciar e controlar os dados consolidados dos convénios e contratos, quanto aos prazos
e a execugao fisica e financeira.

Consolidar os dados oriundos dos relatérios apresentados pelos fiscais de contratos, bem
como pelos executores e fiscais de convénios.

Apresentar relatérios mensais consolidados aos chefes imediatos, sobre as informacées
dos contratos e convénios, via e-mail institucional ou de forma impressa.

Elaborar a prestacao de contas referente aos recursos de convénios.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

| Portador de Certificado de Conclus&o de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | CC-6 al7
CARGO DIRETORES

NIVEL Vil AMPLITUDE DE REFERENCIAS Vil-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Promover, coordenar e controlar as agdes e recursos necessarios a execugao das atribui-
¢bes da unidade.

Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da unidade, definindo planos, em
conjunto com as pessoas envolvidas, para promover a melhoria continua dos produtos e/ou
Servigos.

Manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade, desenvolvimento da equipe, criati-
vidade, iniciativa, integrac&o e participacdo em eventos de capacitagao;

Orientar as pessoas da unidade para a qualidade do atendimento ao publico interno e ex-
terno.

Divulgar entre as pessoas da unidade as informagées, publicacées e expedientes relevan-
tes;

Manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o
nos assuntos de sua competéncia;

Zelar e orientar quanto a emissao, tramitacdo, divulgacdo, guarda e arquivamento dos do-
cumentos e informacdes da unidade, de forma a assegurar a sua recuperacéo e preserva-
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

»

géo.

Estabelecer padrées de procedimento para as tarefas da unidade, em conjunto com as
pessoas envolvidas, e manter o respectivo registro atualizado, segundo orientagdes da area
técnica;

Zelar e orientar quanto ao uso adequado dos materiais, equipamentos e instalagées, infor-
mando as areas encarregadas sobre qualquer alteragdo na carga, situacéo e estado de
conservagao dos bens sob sua guarda;

Supervisionar a frequéncia e as escalas de férias, trabalho, plantées, etc., a fim de promo-
ver o bom andamento dos trabalhos da unidade;

Realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do Governo Municipal;
Coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito da Secreta-
ria Municipal, bem como os assuntos de competéncia que lhe estdo subordinadas:

Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o de Curso de Nivel Médio Técnico na area de atuacéo.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO FISCAL DE TRIBUTOS

NIVEL Vil AMPLITUDE DE REFERENCIAS VI -1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

TIVIDADES ESPECIFICAS

A%

VVVVVVYVYY

Exigir a exibic&o de livros e documentos gerenciais, fiscais e contabeis comprobatdrios dos
atos e operagdes que apurem a existéncia de obrigacéo tributaria.

Lavrar termo, intimagéo, notificag&o, notas de lancamento, auto de infragéo e auto de apre-
enséo.

Fazer inspe¢des, vistorias, levantamentos e avaliagées.

Apreender bens ou mercadorias, quando necessario para comprovar a existéncia de infra-
¢éao "a legislacao tributaria.

Exigir informagbes escritas ou verbais necessarias para a apuracao de obrigacao tributaria.
Notificar ou intimar o sujeito passivo ou o responsavel por obrigacéo tributaria.

Autuar o sujeito passivo ou o responsavel por infringéncia a legislacao tributaria.

Opinar sobre solicitagdo de restituicao de tributos.

Proceder a orientag&o aos contribuintes.

Promover a educacao tributaria municipal.

Praticar outros atos indicados na legislagdo municipal.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Concluséo de Curso de Ensino Médio e portador da CNH para veiculos

leves.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NIVEL IX AMPLITUDE DE REFERENCIAS IX-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Realizar atividade auxiliares, compreendendo as atribuicées que se destinam a executar,

sob supervisdo imediata, trabalhos administrativos e de secretaria.

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagéo que lhe forem
disponibilizadas.

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicées e outros impressos.
Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a
sua disposicao, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros.

Monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servigo de malote e postagem.

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, periddicos e outras publicagées.

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos a sua disposi¢cdo, contribuindo para os processos de automacgao, alimentacio de
dados e agilizagéo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacéo.

Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de
acordo com as necessidades do trabalho.

Redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das regras gramati-
cais e das normas de comunicacéo oficial.

Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de mate-
riais, os prazos de validade, as condigdes de armazenagem e efetivando o registro e o
controle patrimonial dos bens publicos.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO AUXILIAR CONTABIL

NIVEL IX AMPLITUDE DE REFERENCIAS IX-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Av. Orides Delfes Furtado. 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
Fone/Fax (49) 3258.0000 — e-mail: pm@cerronegro.sc.gov.br




ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

Auxiliar no planejamento e operar o sistema de registros e operagdes, atendendo as ne-
cessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e or-
gamentario;

Auxiliar a operar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orien-
tando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;
Auxiliar no controle dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a corregao das
operagdes contabeis;

Auxiliar na classificagéo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropri-
ar custos de bens e servigos;

Auxiliar na operacionalizdo dos calculos de reavaliagéo do ativo e de depreciacao de vei-
culos, maquinas, moveis, utensilios e instalagdes, e/ou participar destes trabalhos, adotan-
do os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicagéo correta das disposicoes
legais pertinentes;

Auxiliar a organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando
as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagéo patrimonial,
econdémica e financeira da instituicao;

Preparar relatérios e outros documentos, segundo a legislagao que rege a matéria;

Auxiliar a administragdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e orcamen-
tarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a
correta elaborag&o de politicas e instrumentos de agéo nos referidos setores.

Auxiliar na execugédo der outras atividades correlatas ou complementares determinadas
pela chefia imediata.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Ensino Médio — Técnico em Contabilidade.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO GESTOR DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL IX AMPLITUDE DE REFERENCIAS IX-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Y

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos, através da defi-
nicdo de normas e politicas, que visem dotar a empresa de uma forca de trabalho qualifi-
cada e eficaz.

Estabelecer diretrizes para implantacdo e/ou desenvolvimento de programas de adminis-
tracdo de salarios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliagido de desenvolvi-
mento, planos de carreiras e sucessoes.

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagéo que lhe forem
disponibilizadas;

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicées e outros impressos;
Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
Fone/Fax (49) 3258.0000 — e-mail: pm@cerronegro.sc.gov.br




ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

v

postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de automagéo, alimentacéo de
dados e agilizagéo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacéo;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&do de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO GESTOR DE RECURSOS MATERIAIS
NIVEL IX AMPLITUDE DE REFERENCIAS IX-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Formar as politicas do Sistema Central de Administracdo de Material e Patrimonio da Pre-
feitura Municipal;
» Orientar, coordenar e estabelecer normas para o controle das atividades
relativas a patriménio movel e imével, no &mbito da Administragdo Municipal.
» Orientar, coordenar, estabelecer normas e controlar as atividades do
subsistema de Patriménio do Municipio;
» Organizar e manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais moveis e
iméveis de propriedade do Poder Executivo Municipal;
» Promover a padronizagao dos materiais adquiridos pelo Municipio;
» Estabelecer normas e procedimentos, visando a racionalizacdo dos
subsistemas de material e patriménio;
» Organizar, coordenar e controlar as atividades relativas aos bens patrimoniais
do Municipio;
» Manter atualizado o banco de dados de usuarios do Sistema Eletrénico de
Patriménio;
» Realizar o cadastro de usuarios do Sistema Eletrénico de Patriménio:
» Autorizar o cadastro de material no Sistema Eletronico de Patriménio.
» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-

ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO TESOUREIRO
NIVEL IX AMPLITUDE DE REFERENCIAS IX-1

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
Fone/Fax (49) 3258.0000 — e-mail: pm@cerronegro.sc.gov.br




ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

YV Y

v

>

Compete a Tesouraria desempenhar as seguintes fungdes:

Assegurar a concretizacdo das orientagdes financeiras definidas superiormente;

Participar em reuniées periédicas de coordenagao da Area de Administracdo Geral e Fi-
nangas;

Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do funcionamento
da Tesouraria e submeté-las a apreciacéo superior;

Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e
dar deles o respectivo documento de quitagao;

Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas; Elaborar diariamente a Fo-
lha de Caixa (Diario de Caixa); Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria;

Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores de Caixa e
Bancos;

Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico instalado na
Tesouraria, com o objectivo de poder elaborar o Resumo Didrio de Caixa:

Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes assinatu-
ras;

Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengéo a rentabilizagao
dos valores;

Assistir a verificagdo do municipio de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem
for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda,
através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade;
Assegurar o depésito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu registo no
Diario de Caixa e no Resumo de Tesouraria:

Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa (Dia-
rio de Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos duplicados das
Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes documentos:
Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria e arquiva-
los;

Executar outras fungdes que Ihe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou

regulamento em matéria financeira.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o de Curso de Ensino Médio.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO OPERADOR DE INFORMATICA

NIVEL i AMPLITUDE DE REFERENCIAS -1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Av. Orides Delfes Furtado. 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

Saber operar computadores (fora ou em rede).

Executar pequenos reparos nos equipamentos existentes.
Manter registros de controle sobre equipamentos e softwares.

Saber instalar anti-virus e eliminar virus de computadores.
Saber executar procedimentos de seguranga de dados (backup).
Saber instalar sistemas operacionais e outros softwares basicos.
Conhecer bem os softwares mais usados em escritérios (Word, Excel, Power Point e Out-

~

» Executar pequenas atualizagdes em softwares.
'

Ve

» Saber digitar com produtividade.
>

>

r

r

look).
>

v

Conhecer bem como navegar na internet.
Adestramento para digitagdo.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Médio. Cursos basicos de computacao
(Windows, Word, Excel, Powerpoint, Outlook, manutenc¢éo de computadores (recomendavel)

DESCRICAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVID. TECNICO-PROFISSIONAIS SIGLA | ATP
CARGO MONITOR DE CRECHE
NIVEL ] AMPLITUDE DE REFERENCIAS I -1

CARGA HORARIA SEMANAL

40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

YVVVYVYY

afins.

Cuidar da higiene das criangas, auxiliar as criancas nas refeigoes.
Realizar atividades recreativas.
Ministrar medicamentos observando orientagéo e prescrigdo medica.
Orientar e controlar as brincadeiras e o repouso.
Zelar pela limpeza do local de trabalho.

Participar de eventos ligados & Secretaria em que presta servico e exercer outras atividades

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&do de Curso de Ensino Médio.

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | ATP
CARGO AUXILIAR CONSULTORIO DENTARIO
NIVEL Y AMPLITUDE DE REFERENCIAS V-1

Av. Orides Delfes Furtado. 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

A\

v

YVVVVYVYVYY

A\

Recepcionar as pessoas no consultério dentario, procurando identifica-las e averiguar
suas necessidades, para prestar informacées, receber recados ou encaminha-las ao
cirurgido dentista e executar tarefas auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista, vi-
sando a agilizacdo dos servicos;

Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando horérios e disponibilidade dos
profissionais;

Receber os pacientes com horario previamente marcados, procurando identifica-los
averiguando as necessidades e 0 historico dos mesmos:

Auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como: segurar o0
Sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e alcancar materiais e instrumentos
odontolégicos;

Preparar o material anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca de
brocas;

Preencher com dados necessarios a ficha clinica do paciente, apds o exame clinico
ter sido realizado pelo dentista;

Fazer a separagéo do material e instrumentos clinicos em bandejas para ser utilizado
pelo profissional;

Zelar pela boa manutengéo de equipamentos e pecas;

Preparar, acondiciona e esteriliza materiais e equipamentos utilizados:

Colaborar com limpeza e organizacéo do local de trabalho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

Desenvolver em equipe a¢des de promogao da salde bucal e prevencao de , visando
a melhoria da qualidade de vida da populacéo.

Desenvolver em equipe agdes de planejamento participativo e avaliagéo dos servicos
de saude bucal.

Organizar o ambiente de trabalho, considerando a sua natureza e as finalidades das
acdes desenvolvidas em saude bucal.

Desenvolver agbes de prevencéo e controle das doencas bucais, voltadas para indivi-
duos, familias e coletividade.

Realizar agées de apoio ao atendimento clinico em sadde bucal, interagindo com a
equipe, usuarios e seus familiares.

Realizar agbes de atendimento clinico-odontolégico voltadas para o restabelecimento
da saude, conforto, estética e fungdo mastigatéria do individuo.

Participar de eventos ligados & Secretaria em que presta servigo e exercer outras ati-
vida-des afins

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o do Ensino Médio.

Il - DESCRICAO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE NiVEL FUNDAMENTAL

DESCRIGCAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | AUX

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

CARGO AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS Il - LIMPEZA (FEMININO)
NiVEL I AMPLITUDE DE REFERENCIAS =1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em edificios, prédios e dependéncias esco-
lares, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis, utensilios e ins-
talagbes, lougas, talheres, copos, vasilhames, panelas e outros para manter as condigbées
de higiene e conservacéo;

» Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo-os com papel sanitario, toalhas
€ sabonetes, para conserva-los em condicdes de uso;

» Coletar o lixo de depositos, recolhendo-os em latées, para deposita-lo em lixeiras ou incine-
radores;

» Preparar a alimentagéo, temperando, amassando e triturando os alimentos de acordo com
as instrugdes recebidas para atender ao regime alimentar adequado, auxiliando as criangas
nas suas refeicoes, para garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio das mesmas:

» Separar os materiais a serem utilizados na confecgéo da refeicdo ou merenda, escolhendo
panelas, temperos, molhos e outros ingredientes para facilitar a sua manipulagéo; Preparar
os alimentos, de maneira a garantir a forma e o sabor adequados a cada prato ou para se-
guir a receita; Controlar o estoque de ingredientes, verificando seu nivel e o estado dos
que estao sujeitos a deterioragdo para providenciar as reposicées necessarias:

» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA
Portador de Certificado de Conclus&o das Séries Iniciais do Ensino Fundamental.
DESCRIGAO DO CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | AUX
CARGO MERENDEIRA SERVENTE GERAL
NIVEL I AMPLITUDE DE REFERENCIAS I-1
CARGA HORARIA SEMANAL 30 (trinta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em cozinhas espanando méveis, lavando
utensilios e instalagdes, lougas, talheres, copos, vasilhames, panelas e outros para manter
as condi¢bes de higiene e conservacéo;

»_Coletar o lixo de depésitos, recolhendo-os em latées, para deposita-lo em lixeiras ou incine-

Av. Orides Delfes Furtado. 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

\

radores;

Preparar a alimentagéo, temperando, amassando e triturando os alimentos de acordo com
as instrugdes recebidas para atender ao regime alimentar adequado, auxiliando as criancas
nas suas refeigdes, para garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio das mesmas ob-
servando a orientac&o da profissional nutricionista;

Separar os materiais a serem utilizados na confeccéo da refeicdo ou merenda, escolhendo
panelas, temperos, molhos e outros ingredientes para facilitar a sua manipulacdo; Preparar
os alimentos, de maneira a garantir a forma e o sabor adequados a cada prato ou para se-
guir a receita;

Controlar o estoque de ingredientes, verificando seu nivel e o estado dos que estéo sujeitos
a deterioracéo para providenciar as reposicdes necessarias;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

" Portador de Certificado de Conclusao das Séries Iniciais do Ensino Fundamental.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO

OCUPACIONAL ATIVIDADES AUC\XILIARES SIGLA ’ AUX

CARGO

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS | - BRAGAL (MASCULINO)

NIVEL

| AMPLITUDE DE REFERENCIAS ] -1

CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

YVVYVVYVYYVYYY

VVVVVVVYVVYVVYY

Aucxiliar carpinteiros na construcéo e reforma de obras publicas;

Fazer consertos em objetos de madeira;

Fazer mudancgas de fechaduras, ajustagem de portas e substituicdo de vidracgas;
Afiar ferramentas;

Manejar, limpar e lubrificar as maquinas de carpintaria;

Manejar instrumentos de nivelamento e prumo:

Fazer consertos em pisos de cimento:

Preparar argamassa;

Ajudar no reboco de paredes;

Preparar e colocar, de acordo com as instrugées do pedreiro, concretos em formas e fazer
artefatos de cimento;

Auxiliar o assentamento de marcos e a colocacéo de azulejos e ladrilhos;
Auxiliar na armag&o de andaimes;

Zelar pela limpeza do jardim coletando lixo e papéis;

Efetuar periodicamente o corte da grama das pragas publicas:

Cuidar da conservagéo das folhagens:

Podar constantemente as arvores em redor dos prédios publicos;

Efetuar limpeza das lajotas em redor do prédio:

Efetuar limpeza dos sumidouros de agua:

Zelar pela conservagao dos equipamentos que possui a sua disposicao;
Executar trabalhos de carpintaria; montar formas de madeira e painéis;
Construir andaimes;

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

» Protecé&o de madeira e estruturas de madeira para telhado; escorar lajes de pontes, viadu-
tos e grandes véos;

» Montar portas e esquadrias; finalizar servico de desmonte de andaimes:

Limpeza e lubrificacdo de formas metalicas;

Selecionar materiais reutilizaveis;

Executar servigos de assentamento de meio-fio, sarjeta e manilha de barro ou concreto:

Construir alicerces, assentar tijolos, blocos, pedras, pisos e azulejos, segundo as técnicas
pertinentes;

» Orientar ou executar a mistura de materiais para obtencéo de argamassa;

» Rebocar as estruturas construidas;

» Realizar trabalhos de manutencéo preventiva e corretiva em prédios e logradouros publicos
municipais; construir tumulos e fechar sepulturas;

» Zelar pela limpeza do local de trabalho e conservacédo do equipamento usado;

executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata.

»  Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedi-

ata.

VVVYVYY

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusao até a o 5° ano do Ensino Fundamental.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | AUX
CARGO MECANICO

NIVEL v AMPLITUDE DE REFERENCIAS V-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Consertar pegas e maquinas, fazer soldas elétricas ou a oxigénio;

Converter ou adaptar pecas;

Fazer conservagéo de instalagées eletro-mecancias;

Inspecionar e reparar automoveis, tratores, caminhdes, compressores, bombas, etc.;

Inspecionar, ajustar, reparar, reconstruir e substituir, quando necessario, unidade ou partes

relacionadas, com motores, valvulas, pistdes, mancais, sistemas de lubrificagdo, de refrige-

racao, de transmisséo, diferenciais, embreagens, eixos dianteiros e traseiros, freios, carbu-

radores, acelerador, magnetos, geradores e distribuidores; esmerilhar e assentar valvulas,

substituir buchas de mancal; ajustar anéis de segmento, desmontar e montar caixas de

mudanca; recuperar e consertar hidro-vacuos:

» Reparar maquinas a 6leo diesel, gasolina e querosene; socorrer veiculos acidentados ou
imobilizados por desarranjo mecanico.

» Outras atividade de execugéo especifica, de natureza operacional, abrangendo servicos de

mecanica geral, nos veiculos de qualquer porte e marca de fabricagédo, pertencentes a Pre-

feitura Municipal;

» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-
ta.

VYV Y VY

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o do Ensino Fundamental e curso na area de atuacao.

Av. Orides Delfes Furtado. 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | AUX
CARGO MOTORISTA
NIVEL Y AMPLITUDE DE REFERENCIAS V-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Dirigir veiculos leves e pesados, transportando pessoas e/ou materiais;

A\ 4

YV YV

A7

Verificar, diariamente estado do veiculos, vistoriando pneumaticos, direcao, freios, nivel de
agua e dleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengao,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinera-
rios estabelecidos conforme instrugéo especificas:

Transportar pacientes, conduzindo-os pelos itinerarios estabelecidos conforme instrucées
especificas;

Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as ne-
cessidades dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido:

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigos, comunicando, por escrito
qualquer defeitos observado e solicitando os reparos os necessarios, para assegurar seu
bom estado;

Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante observancia do limite Execu-
tar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata.
Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas;
Recolher o veiculo a garagem ou ao local destinados quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito porventura existente:

Manter os veiculos em perfeitas condigées de funcionamento:

Fazer reparos de emergéncia;

Zelar pela conservagao do veiculo que Ihe for entregue;

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confia-
da;

Promover o abastecimento de combustiveis, agua e o6leo;

Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indi-
cadores de direcéo;

Providenciar a lubrificagdo quando indicada:

Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibracdo dos
pneus;

Participar de eventos ligados & Secretaria em que presta servigo e executar tarefas afins.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusao do Ensino Fundamental e Carteira de habilitagdo Categoria

“D” e co

mprovada experiéncia na area de atuagéo.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | AUX

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
Fone/Fax (49) 3258.0000 — e-mail: pm(@cerronegro.sc.gov.br
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CARGO OPERADOR DE MAQUINA RODOVIARIA
NIVEL v AMPLITUDE DE REFERENCIAS V-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

v

VVVVVVVVYVVY

Controlar e realizar servicos de manutengdo de maquinas, equipamentos e implementos utili-
zados nos diversos servigos, limpando-os, abastecendo-os, lubrificando-os e efetuando ou-
tras operagdes necessarias ao seu funcionamento, para conserva-lo em bom estado e em
perfeita condicdes de uso.

Realizar atividade qualificada de menor grau de complexidade, de natureza repetitiva, abran-
gendo operagé&o e manutengdo de qualquer das maquinas e equipamentos que integre a Pa-
trulha Mecanizada do municipio , exceto Trator Agricola.

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata.
Operar veiculos motorizados especiais, tais como guinchos, guindastes, maquinas de limpe-
za de rede de esgoto, retroescavadeira, carro-plataforma, maquinas rodoviarias e agricolas,
tratores e outros.

Operar rolo compressor.

Abrir valetas e cortar taludes.

Proceder a escavagdes, transporte de terra, compactacéo, aterro e trabalhos semelhantes;
Auxiliar no conserto de maquinas.

Lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de nivel.

Prestar servigos de reboque.

Cuidar da limpeza e conservagéo das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento.
Ajustar as correias transportadoras da pilha-pulmé&o do conjunto de britagem.

Comunicar ao seu superior qualquer anomalia no funcionamento das maquinas.

Participar de eventos ligados a Secretaria em que presta Servigo e executar outras tarefas.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Concluséo do Ensino Fundamental e Carteira de habilitagdo Categoria
“D e comprovada experiéncia na érea de atuacéo.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | AUX
CARGO OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

NIVEL \" AMPLITUDE DE REFERENCIAS V-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
Fone/Fax (49) 3258.0000 — e-mail: pm(@cerronegro.sc.gov.br




ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

Y VYV

YYVYVYVYY

Operar, ajustar e preparar maquinas e implementos agricolas;

Realizar a manutengdo em primeiro nivel, de maquinas e implementos;

Executar servicos de desmatamento, destocamento, nivelamento, terraplanagem e limpeza
de area para culturas, operando tratores e maquinas agricolas;

Executar servigos de lavragéo, gradagem e sulcagem mecénica;

Executar servigos de semeadura, aplicagdo de defensivos e colheita mecanica;

Empilhar materiais em armazéns, utilizando maquinas e equipamentos agricolas;
Controlar o consumo de combustivel de tratores e implementos agricolas:

Preparar maquinas para uso em experimentos;

Efetuar pequenas revisdes e auxiliar na manutencgao e vistoria de maquinas e implemen-
tos;

Verificar, registrar e comunicar alteracdes mecanicas observadas nas maquinas sob sua
responsabilidade;

Efetuar e manter a limpeza e a conservagao das maquinas e/ou implementos sob sua res-
ponsabilidade;

Realizar outras atividades correlatas;

Atuar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranga do tra-
balho.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo do Ensino Fundamental e Carteira de habilitagdo Categoria
“C” e comprovada experiéncia na area de atuacéo.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO SIGLA | CC-20
CARGO PRESIDENTE CME
NIVEL \ AMPLITUDE DE REFERENCIAS Vi-1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS
» Realizar eventos esportivos na busca da plena integragéo dos atletas.
» Garantir a participag&o em torneios e campeonatos promovidos.
» Incentivar atletas, alunos e os cidadaos a pratica de atividades esportivas.
» Promover rotineiramente praticas desportivas tdo diversas quanto possiveis para a comuni-
dade.
Promover eventos (palestras, debates, cursos, etc.) a respeito de temas ligados ao Direito
Desportivo e as politicas voltadas ao esporte amador e profissional.
» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedia-

ta.

» HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo do Ensino Fundamental.

» DESCRIGAO DO CARGO

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | AUX

CARGO GUARDA DE PATRIMONIO PUBLICO/VIGIA

NIVEL v AMPLITUDE DE REFERENCIAS V-1

CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais
ATIVIDADES ESPECIFICAS

»  Executar rondas diurnas ou noturnas nos logradouros, prédios, suas dependéncias e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso est&o fechadas
corretamente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e constatando irregularida-
des, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias para prevenir roubos, incéndios e
outros danos.

»  Controlar movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e sa-
colas, anotando o nimero dos mesmos, nome de pessoas, examinando os volumes transpor-
tados, conferindo notas fiscais e fazendo os registros pertinentes para evitar desvios e outras
falhas.

»  Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o relégio especial de ponto, pa-
ra comprovar a regularidade de sua ronda.

»  Registrar a movimentagéo de pessoas fora dos horarios de expediente, anotando, nome, ho-
ra de entrada e saida, finalidades e objetos que portava, podendo revistar bolsas, sacolas,
porta-malas e outros.

» ___Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata.

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo do Ensino Fundamental.

DESCRIGAO DO CARGO
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | AUX
CARGO ZELADOR (PARQUE OU CEMITERIO)
NIVEL | AMPLITUDE DE REFERENCIAS | -1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

» zelar pelo patriménio publico;

» manter a populagao local integrada e informada em prol da manutencao do patriménio do
parque de exposicdes ou cemitério:

» verificar se as normas internas estéo sendo cumpridas pelos visitantes do parque ou ce-

miterio;

» estar atento sobre funcionamento de instalagdes elétricas e hidraulicas do parque ou ce-
mitério;

» zelar pela paz e sossego natural que deve reinar dentro do parque de exposicées ou ce-
mitério;

» anotar irregularidades e, se necessario, comunicé-las ao superior imediato;

» executar atividade de nivel auxiliar, de natureza operacional e de menor grau de comple-
xidade, abrangendo trabalhos de manutencao, conservagao e limpeza dos jardins e de-
mais espagos do parque ou cemitério:

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
Fone/Fax (49) 3258.0000 — e-mail: pm(@cerronegro.sc.gov.br
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» construir tumulos e fechar sepulturas;
»  zelar pela limpeza do local de trabalho e conservacao do equipamento usado;
» Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imedi-

ata

HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclusdo do Ensino Fundamental.

DESCRIGAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES AUXILIARES SIGLA | AUX
CARGO AGENTE COMUNITARIOS DE SAUDE - ACS

NIVEL I AMPLITUDE DE REFERENCIAS =1
CARGA HORARIA SEMANAL 40 (quarenta) horas semanais

ATIVIDADES ESPECIFICAS

» Estimular continuamente a organizagdo comunitaria.

» Participar da vida da comunidade principalmente através das organizagées, estimu-
lando a discusséo das questdes relativas a melhoria de vida da populagao;

» Fortalecer elos de ligagéo entre a comunidade e os servigos de salde:

» Coletar dados sobre aspectos sociais, econémicos, sanitarios e culturais.

» Informar aos demais membros da equipe de salde da disponibilidade necessidades e
dindmica social da comunidade;

» Orientar a comunidade para utilizaggdo adequada dos servicos de saude;

» Registrar nascimentos, doencas de notificagdo compulséria e de vigilancia epidemio-
I6gica e obitos ocorridos;

» Cadastrar todas as familias da sua area de abrangéncia;

Identificar e registrar todas as gestantes e criancas de 0 a 6 anos de sua area de

abrangéncia, através de visitas domiciliares:

» Atuar integrando as instituicbes governamentais e nao — governamentais, grupos de

associacées da comunidade (parteiras, clube de maes, etc.)

Realizar acbes e atividades basicas de satde.

Acompanhamento de gestantes e nutrizes.

Incentivo ao aleitamento materno.

Acompanhamento do crescimento e desenvolvimento da crianga.

Garantia do cumprimento do calendario da vacinacéo e de outras vacinas que se fize-

rem necessarias.

Controle das doencas diarréicas.

Controle da Infecgéo Respiratoria Aguda (IRA).

Orientacdo quanto a alternativas alimentares.

Utilizacdo da medicina popular.

Promoc&o das agdes de saneamento e melhoria do meio ambiente.

A4
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HABILITACAO PROFISSIONAL NECESSARIA

Portador de Certificado de Conclus&o do Ensino Fundamental.
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ANEXO VI

Art. 27, inciso VI }
QUADROS DE VAGAS CRIADAS, CARGOS CRIADOS E CARGOS EM EXTINCAO

A)NOVAS VAGAS

DESCRICAO TIPO VAGAS CARGA HORARIA
Psicologo Efetivo 01 40
B)CARGOS NOVOS CRIADOS

DESCRICAO TIPO VAGAS CARGA HORARIA
Nutricionista Efetivo 0l 20

Fiscal de Vigilancia Sanitaria (nivel superior) Efetivo 01 40

C)CARGOS EM EXTINCAO

DESCRICAO TIPO

Auxiliar Técnico em Enfermagem Efetivo
Agente da Cidadania Efetivo
Agente de Manutenc¢do e Apoio Escolar Efetivo
Gestor de Comunidade Ativa Efetivo
Fiscal de Servi¢os Urbanos Efetivo
Gestor de Recursos Hidricos Efetivo

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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ANEXO VII
Art. 27, inciso Vil

QUESTIONARIO PARA REALIZAGAO DA AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO E AVALIA-
CAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Nome do Servidor: ||

|Departamento de Lotacao: “
@-go que Ocupa: ”

IData de Admissao: “ j
|£entificagéo da Avaliagao: H |
|Tipo da Avaliagdo: H ‘

OBSERVACOES IMPORTANTES.

No periodo de avaliagdo o(a) servidor(a) ndo apresentou faltas injustificadas.

No periodo de avaliagdo o(a) servidor(a) ndo recebeu nenhuma adverténcia.

No periodo de avaliagdo o(a) servidor(a) esteve designado dias para ocupar cargo em comissao.
No periodo de avaliagdo o(a) servidor(a) ndo sofreu nenhuma suspensio.

1. Idoneidade Moral
1.1. Etica Profissional

1.1.1. Guarda sigilo quanto as informagées da instituicao.

Avalie o comportamento do servidor com relagio as informacdes confidenciais do seu trabalho, que Ihe sdo repassa-
das pela chefia imediata ou que tem acesso em decorréncia da fungao.

a. () O servidor geralmente guarda sigilo sobre as informactes confidenciais de seu trabalho.
b. () O servidor sempre mantém em sigilo as informacdes do seu trabalho.

c. () O servidor ja vazou informagdes confidenciais, ndo merecendo, portanto, confianga de superiores e colegas.

d. () Pela forma como o servidor costuma agir ndo ¢ conveniente repassar-lhe informagdes sigilosas e confidenciais do
local de trabalho.

e. () O Servidor tem sido impecavel na manutengdo de sigilo e confidéncias que lhe sao confiadas, merecendo confianga
total dos superiores e servindo de exemplo aos demais colegas do trabalho.

1.1.2. Observancia da hierarquia.
Avalie o grau em que o servidor observa, e cumpre a hierarquia funcional dentro do ambiente de trabalho:
a. () O servidor raramente observa e cumpre a hierarquia funcional.

b. () O servidor ndo observa, nem cumpre seu posicionamento hierarquico e seus limites de atribuicGes

c. (1) O servidor observa a hierarquia funcional, porém as vezes atro

pela e ndo cumpre a delegagdo de competéncia que
Ihe é atribuida.

d. (') O Servidor sempre cumpre com responsabilidade a hierarquia funcional.

e. () O Servidor além de ndo observar a hierarquia costuma promover a discdrdia entre a chefia e os subordinados.

1.2. Relacionamento Interpessoal
1.2.1. Ambiente de trabalho.

Avalie a forma com que o Servidor costuma agir e procura manter um bom clima de trabalho:
a. () O servidor age mantendo um bom clima de trabalho.

Av. Orides Delfes Furtado, 739 — CEP 88585.000 — Cerro Negro — SC
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b. (') O servidor ndo se envolve com o seu grupo de trabalho.
c. () O servidor mantém uma certa distancia de seus colegas, mas respeita as diferencas individuais e coletivas.
d. (') O servidor ndo se integra ao grupo de trabalho e nem sempre os trata com respeito e dignidade.

e. () O Servidor mantém sempre um bom clima de trabalho e age procurando elevar a moral e de seus colegas e de-
mais servidores.

1.2.2. Relacionamento com a comunidade.
Avalie a maneira como o Servidor se relaciona na comunidade em
a. () O servidor demonstra educagdo porém, as vezes tem um temperamento explosivo.

b. (') O servidor demonstra ser uma pessoa educada e paciente, chegando muitas vezes a surpreender na forma positiva
com que trata as pessoas.

c. (1) O servidor tem temperamento explosivo, demonstrando ser impaciente com as pessoas com quem convive.
d. () O servidor trata a todos com educagdo, mostrando ser ponderado com as pessoas.
e. () O servidor é demasiadamente anti-social, criando constantemente atritos e desavengas mo ambiente de trabalho.

1.3. Zelo por Equipamentos e Materiais

1.3.1. Materiais de trabalho.

Avalie o grau de interesse e preocupacao que o servidor apresenta pela guarda, zelo e economia dos materiais de
trabalho:

a. () O servidor ndo € zeloso nem econémico com seus materiais.

b. (') O servidor tem um grande senso de responsabilidade, mostrando-se zeloso e procura economizar os materiais de
trabalho.

. () O servidor ndo é zeloso nem econdmico com os materiais da escola, incorrendo no desvio dos mesmos.
d. (1) O servidor & responséavel com o zelo de seus materiais, mas n&o prima pela economia dos mesmos.

e. () O servidor além de responsavel, zeloso e econdmico, procura difundir entre os demais colegas a importancia e ne-
cessidade da questdo.

1.3.2. Patrimonio publico.
Avalie o em que nivel o servidor contribui para a conservacio do patrimonio publico
a. () O servidor utiliza 0 bem publico de maneira adequada.

b. (') O servidor demonstra interesse com o patrimonio publico, utilizando-o de forma adequada, preocupando-se com
Sua manutengdo e conservagao.

c. () O servidor se utiliza do patriménio pUblico, sem no entanto se importar com sua conservacio.

d. () O servidor utiliza-se de forma inadequada dos bens publicos, demonstrando ser desnecessario zelar pela sua con-
servagao.

e. () O servidor & totalmente desleixado e irresponséavel no trato e uso dos bens publicos, constantemente causando
danos aos mesmos.

1.4. Postura Profissional

1.4.1. Receptividade as criticas.
Avalie o nivel de receptividade do servidor a criticas que lhe sdo dirigidas:

a. () O servidor é receptivo a criticas, discute-as, analisa-as e adota aquelas que proporcionam melhoria 4 instituicdo e
ao seu local de trabalho.

b. (') O servidor ouve as criticas, porém ndo as utiliza para progredir profissionalmente.
c. () O servidor ndo gosta de ser criticado e revolta-se quando isso ocorre.
d. () O servidor mostra-se indiferente as criticas que lhe sdo dirigidas.
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e. () O servidor quando recebe criticas analisa-as e adota aquelas que julga convenientes.

1.4.2. Capacidade de decidir e inovar.
Avalie o a capacidade que o Servidor possui para decidir e inovar diante de novas situacoes:
a. () Nao apresenta idéias e nem procura tomar a frente diante de novas situacoes.
b. () Demonstra potencial para inovar e decidir, pondo em pratica ocasionalmente.
c. () Demonstra potencial para inovar e decidir mas nao pratica.
d. ( ) Normalmente estd a frente de novas situagdes, tomando decisdes e resolvendo problemas.

e. () Alem de ndo apresentar idéias e criatividade, atrapalha os colegas que tomam a frente nas inovagoes e decisoes
importantes.

1.4.3. Superacao de dificuldades.
Avalie o grau em que o Servidor supera as dificuldades e caréncias profissionais:
a. () O servidor tem facilidade e sempre supera as dificuldades que surgem no trabalho.
b. () Ocasionalmente o servidor consegue superar as dificuldades.
c. () Raramente o servidor consegue superar as dificuldades no trabalho.
d. (') Normalmente o servidor supera as caréncias profissionais e dificuldades que surgem no trabalho.
e. (1) O Servidor tem muita dificuldade de superagdo e dificilmente consegue superar as caréncias profissionais.

2. Assiduidade
2.1. Presenca ao Trabalho e Pontualidade

2.1.1. Freqiiéncia no local de trabalho.
Avalie o grau de freqiiéncia com que o servidor se faz presente ao local do trabalho:
a. (1) O servidor ndo faltou ao trabalho até o presente momento.
b. (') O servidor raramente falta ao trabalho, porém sempre apresenta justificativa.
c. () O servidor raramente falta ao trabalho, porém ndo costuma apresentar justificativa.
d. () O servidor além de faltar com muita freqiiéncia ao trabalho, nunca apresenta justificativa.
e. () O servidor falta com muita fregiiéncia ao trabalho, porém sempre apresenta justificativa.

2.1.2. Permanéncia no local de trabalho.
Avalie o grau de permanéncia do servidor em seu local de trabalho:
a. () Nao se ausenta do local de trabalho.
b. (') Raramente ausenta-se, porém n3o justifica.
C. () Raramente ausenta-se, porém justifica.
d. () Ausenta-se com freqiiéncia do local de trabalho, com justificativa.
e. () Ausenta-se com freqliéncia do local de trabalho, sem justificativa.

2.1.3. Observancia de horario e comparecimentos.
Avalie a capacidade do servidor de cumprir horarios ou compromissos rotineiros de seu trabalho:
a. () O servidor ndo se atrasa demonstrando sempre bastante pontualidade.
b. () Eventualmente se atrasa na chegada ao trabalho ou a algum compromisso.
¢. () Raramente se atrasa na chegada ao trabalho ou algum compromisso
d. (') Quase sempre chega atrasado ao trabalho ou COMPromisso.
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e. () Eventualmente se atrasa ao trabalho ou a compromisso, por motivo alheio a sua vontade.

3. Disciplina
3.1. Comprometimento, Interesse e Iniciativa

3.1.1. Zelo e dedicagdo as suas atribuigoes.
Avalie em que nivel o servidor exerce com zelo e dedicacgao as suas atribuicdes:
a. () O servidor sempre, com muita freqiiéncia, exerce com zelo e dedicacdo as suas atribuicdes.
b. (') O servidor esporadicamente exerce com zelo as suas atribuicdes.
c. () O servidor raramente exerce com dedicagao e zelo as suas atribuigdes.
d. (') O servidor quase sempre exerce as suas atribuicoes com zelo e dedicacio,
e. () O servidor dificilmente tem desenvolvido as suas atribuigdes com zelo e dedicacdo.

3.1.2. Responsabilidade com o trabalho.
Avaliei o grau em que o Servidor atende aos prazos previstos e o nivel de supervisdo necessario.
a. () O servidor realiza todas as suas tarefas, cumprindo sempre os prazos determinados, dispensando fiscalizacgo.
b. () O servidor merece confianga e raramente necessita de fiscalizacdo.
c. () O servidor costuma precisar ser alertado quando ao cumprimento de suas tarefas.
d. () E impossivel depender de seus servigos, e necessita de constante vigilancia.
e. () Em hipdtese alguma se pode confiar e depender de seus servicos, pois é muito irresponsavel.

4. Eficiéncia e Produtividade
4.1. Qualidade no Trabalho e Conhecimento

4.1.1. Qualidade dos trabalhos realizados.
Avalie a exatidao, apresentacéo, ordem e o cuidado com que o servidor realiza este trabalho.
a. () Os documentos demonstram clareza, objetividade, denotando cuidado no seu feitio e manuseio.
b. (') Os documentos contém erros e o trabalho denota falta de cuidado, de clareza e objetividade, além de atraso.
c. () Os documentos geralmente satisfazem a solicitacao.
d. () N&o entrega os documentos na data prevista.
e. () Os documentos tem objetividade mas ndo demonstram muita clareza.

4.1.2. Conhecimento na area.
Avalie o conhecimento e dominio que o servidor possui sobre o trabalho realizado.
a. () Domina totalmente os conhecimentos e desempenha bem sua fungao.
b. () Satisfaz as exigéncias do cargo.
C. () Possui conhecimento na area, mas precisa melhorar.
d. () Possui conhecimento insuficiente e/ou ultrapassado.
e. () O servidor ao possui nenhum conhecimento e a falta de dominio pde em risco o desempenho e rendimento da fun-

¢do.
5. Aperfeicoamento e Expectativa Profissional

5.1. Colaboragdo, Aperfeicoamento e Expectativa Profissional
5.1.1. Colaboragao com colegas de trabalho.
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Avalie a disponibilidade que o servidor possui em colaborar com a equipe de trabalho.
a. () Regularmente mostra boa vontade em colaborar com o grupo de trabalho.
b. (') Colabora com o grupo de trabalho quando solicitado.
¢ () E prestativo, colaborando com a equipe de trabalho.
d. (') Ndo mostra disponibilidade em colaborar com o grupo de trabalho.
e. () Sempre esta disponivel, tem grande preocupagdo em colaborar e ver o progresso de toda a equipe de trabalho.

5.1.2. Aperfeicoamento e atualizagdo.
Avalie se o servidor aprimora e/ou atualiza seus conhecimentos considerando as oportunidades oferecidas pela Insti-
tuicao.

a. () Atualizagdo do conhecimento raramente é procurada pelo servidor.

b. (') Procura manter-se atualizado, aprimorando seus conhecimentos.

c. () Eventualmente procura atualizar-se, apenas para manter seus conhecimentos.

d. (') O servidor ndo demonstra interesse em atualizar-se.

e. () O servidor € muito preocupado e esta sempre atento as oportunidades para aprimorar seus conhecimentos e de
toda a equipe que o cerca.

5.1.3. Atinge a expectativa da area em que atua.
Avalie se o servidor atinge as expectativas da area em que atua.
a. () O servidor atinge totalmente as expectativas da area.
b. (') O servidor ocasionalmente atinge as expectativas da area.
c. (1) Na maioria das vezes atinge as expectativas da area.
d. () O servidor atinge muito pouco as expectativas da area.
e. (1) O servidor tem desempenho excelente, inclusive superando as expectativas esperadas.

ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO
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ANEXO Vil
Art. 27, Inciso VIII

ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

PONTUAGAO ATRIBUIDA A CADA QUESITO DAS AVALIAGOES
DE ESTAGIO PROBATORIO E DESEMPENHO FUNCIONAL

|1. Idoneidade Moral

[afl8][cio]E]

1.1. Etica Profissional

|

I
I 1.1.1. Guarda sigilo quanto as informag&es da instituicdo. ]I 8 ” 9 ” 7 H_G_” 10 l
[ 1.1.2. Observancia da hierarquia. Hl_“ 7 Im@m
| 1.2. Relacionamento Interpessoal |
I 1.2.1. Ambiente de trabalho. T| 9 |L7 “ Bwl 6 || 10 I
L 1.2.2. Relacionamento com a comunidade escolar. H 8 ” 10 HL_H 9 ” 6 I
1.3. Zelo por Equipamentos e Materiais |
1.3.1. Materiais de trabalho. L7 ][9]le | 8 ][10]
0o el 7 s

1.4. Postura Profissional

1.4.1. Receptividade as criticas.

J[2o][8[6 ][ 7 ][9]

1.4.2. Capacidade de decidir e inovar.

(7 )[9][8][10][6]

|
|
L 1.3.2. Patrimonio publico.
I
l
l
|

1.4.3. Superagdo de dificuldades.

_[1o][8][7][9][6]

2. Assiduidade

Jals]clo]E]

| 2.1. Presenca ao Trabalho e Pontualidade

[20][9][8][6][7]

[ 2.1.1. Freqliéncia no local de trabalho.

2.1.2. Permanéncia no local de trabalho. H 10 || 8 ” 9 ”_7_“ 6 l
2.1.3. Observancia de horério e comparecimentos. —H 10 ||—7—|I 9 ”_6j| 8 |
EDisciplina | A [ B ” C H_D_JI E |
L 3.1. Comprometimento, Interesse e Iniciativa |
l 3.1.1. Zelo e dedicagdo as suas atribuigdes. |l 8 || 9 H_G_J

L 3.1.2. Responsabilidade com o trabalho.

[zo]s (e[ 7 6]

|4. Eficiéncia e Produtividade

Jlajlelc]lo]E]

L 4.1. Qualidade no Trabalho e Conhecimento

| 4.1.1. Qualidade dos trabalhos realizados.

1ol e J[o][7][8]

[ 4.1.2. Conhecimento na area.

o] )s 17 16 ]

E. Aperfeicoamento e Expectativa Profissional

L 5.1. Colaboracdo, Aperfeicoamento e Expectativa Profissional

TIAII_E_IICIIDIIE}

L 5.1.1. Colaboragdo com colegas de trabalho.

7 ](8 ][ o] 6][10]

L 5.1.2. Aperfeigoamento e atualizagdo.

7)o ][ &] 6 ][10]

L 5.1.3. Atinge a expectativa da drea em que atua.

ez 18] 6][10]
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