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                 LEI COMPLEMENTAR Nº 004/2014 DE 21 DE MARÇO DE 2014. 

REFORMULA O PLANO DE CARGOS E REMUNERAÇÃO DE PESSOAL DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DO MUNICÍPIO DE BELMONTE, ESTADO DE SANTA CATARINA E ADOTA OUTRAS PROVIDÊNCIAS.
TÍTULO I

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Art. 1º O Plano de Cargos e Remuneração dos Servidores Municipais de Belmonte, Estado de Santa Catarina, criado pela Lei Complementar n. 004, de 07 de abril de 2008, abrangendo os cargos de provimento efetivo e as funções gratificadas da administração direta e indireta, fica reformulado nos termos desta Lei Complementar, contemplando, especificamente, os cargos de provimento efetivo.

Parágrafo único. A presente Lei Complementar não se aplica aos membros do magistério público municipal, regidos por Plano de Carreira específico.
Art. 2º A fixação dos padrões de vencimento e dos demais componentes do sistema remuneratório tem como base:

I – a natureza e o grau de responsabilidade e complexidade dos cargos;

II – os requisitos para investidura;

III – a qualificação profissional;

IV – as peculiaridades dos cargos.

Art. 3º O regime jurídico aplicável aos servidores de que trata esta Lei Complementar é o Estatutário, com vinculação ao Direito Administrativo. 

Art. 4º A remuneração e o subsídio dos ocupantes de cargos, funções e empregos públicos da administração direta, autárquica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes do Município, dos detentores de mandato eletivo e dos demais agentes políticos e os proventos, pensões ou outra espécie remuneratória, percebidos, cumulativamente ou não, incluídas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, não poderão exceder o subsídio mensal do Prefeito.

TÍTULO II
DA COMPOSIÇÃO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5º O Quadro de Pessoal do Município de Belmonte é constituído de:
I – cargos de provimento efetivo;
II – cargos comissionados;

III – função gratificada.

Art. 6º Para efeitos desta Lei Complementar considera-se:

I – Cargo de provimento Efetivo: o conjunto de atribuições e responsabilidades, previsto no Plano de Cargos, cometidos a servidor admitido em concurso público de provas ou provas e títulos, respeitado a legislação pertinente, com denominação própria e vencimentos pagos pelos cofres públicos municipais;

II - Cargo de provimento em Comissão: conjunto de funções e responsabilidades, ligadas às atividades de planejamento, orientação, coordenação, direção, assessoramento e controle, regido pelo critério de confiança, de livre nomeação e exoneração;

III - Função Gratificada: vantagem pecuniária atribuída aos servidores que estão prestando serviços comuns da função em condições anormais de onerosidade, ou concedidas aos servidores que reúnam as condições pessoais que a lei especifica para o exercício de atribuições e responsabilidade, pela direção, chefia ou assessoramento;
IV - Quadro de Pessoal: agrupamento de cargos e funções integrantes da estrutura organizacional da administração, observadas a natureza, as atribuições e habilitação profissional;

V – Piso Municipal: valor monetário definido nesta lei complementar, que serve de base para a remuneração na tabela de vencimentos dos servidores municipais;

VI – Lotação: número de servidores que devem ter exercício em cada repartição; 

VII – Vencimento: retribuição pecuniária fixada em lei, paga mensalmente ao servidor;

VIII – Remuneração: vencimento, acrescido de vantagens pecuniárias permanentes e temporárias a que o servidor tenha direito;
IX – Grupo Ocupacional: compreende o conjunto de cargos que dizem respeito a atividades profissionais correlatas ou afins, quanto à natureza dos respectivos trabalhos ou ao ramo de conhecimentos aplicados no seu desempenho.
CAPÍTULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 7º Os cargos de provimento efetivo estão classificados nos seguintes grupos ocupacionais:

I – Ocupações de Nível Operacional Básico - NOB;

II – Ocupações de Nível Técnico Administrativo - NAT;

III – Ocupações de Nível Administrativo Superior - NAS.

§ 1º A descrição dos cargos de provimento efetivo consta nos seguintes Anexos:

I – Anexo I - quantificação dos cargos e o número de vagas;
II – Anexo II – tabela de vencimentos e de progressão funcional;

III – Anexo III – habilitação necessária ao ingresso;

IV – Anexo IV – funções gratificadas.
§ 2º O vencimento referido no Anexo II corresponde à carga horária máxima de quarenta horas semanais e, quando prevista carga horária variável será aplicada a proporcionalidade.

Art. 8º As Referências constituem a linha de progressão dos servidores públicos municipais e são designadas pelas letras A, B, C, D e E, sendo esta última e final da Carreira.

§ 1º Todo cargo se situa, inicialmente, na Referência A e a ela retorna quando vago.

§ 2º O avanço na tabela remuneratória dar-se-á, pela conquista da Referência seguinte, nos termos desta Lei Complementar.

§ 3º Entre uma Referência e outra fica assegurado o acréscimo remuneratório de 6% (seis por cento).
Art. 9º Os servidores investidos em cargos pertencentes aos Grupos Ocupacionais de Nível Técnico Administrativo e de Nível Administrativo Superior serão substituídos, em seus afastamentos legais, preferencialmente, por outro servidor efetivo, capacitado e habilitado para o exercício das funções inerentes ao cargo, enquanto durar o afastamento, assegurando-se a continuidade do serviço público.

Parágrafo único. O substituto fará jus ao vencimento inicial previsto para o cargo do substituído, pago na proporção dos dias de efetiva substituição.
CAPÍTULO II

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO
Art. 10. Os cargos de provimento em comissão, de livre nomeação e exoneração pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, são os estabelecidos em Lei própria.
Art. 11. A nomeação para o exercício de cargo de provimento em comissão de servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, dar-se-á com o afastamento automático do cargo efetivo de que for titular.
Art. 12. O servidor efetivo, quando nomeado para cargo em comissão, poderá optar pelo vencimento do cargo efetivo ou daquele em comissão, ou ainda, pelo vencimento do cargo efetivo acrescido de gratificação prevista em legislação específica.
Parágrafo único. O servidor público municipal gratificado na forma deste artigo, não fará jus a adicional pela prestação de serviço extraordinário e se subordina ao regime de dedicação integral.
Art. 13. Os Secretários Municipais serão remunerados exclusivamente por subsídio fixado por lei de iniciativa da Câmara Municipal em parcela única, vedado o acréscimo de qualquer gratificação, adicional, abono, prêmio, verba de representação ou outra espécie remuneratória, com exceção ao décimo terceiro vencimento, como também o adicional de um terço de férias.

CAPÍTULO III
DAS FUNÇÕES GRATIFICADAS
Art. 14. Ficam criadas gratificações de serviço, devidas pelo exercício de atividade especial, correspondente ao valor fixado no Anexo IV desta Lei Complementar, atribuível:

I – ao servidor ocupante do cargo de provimento efetivo de Tesoureiro, quando exercer cumulativamente os serviços de tesouraria do Município e dos Fundos Municipais;

II – ao servidor ocupante do cargo de provimento efetivo de Contador, quando exercer cumulativamente os serviços de contabilidade do Município e dos Fundos Municipais;

III – ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo designado para as funções de Gestor de Fundo Municipal, cumulativamente com as atribuições do respectivo cargo efetivo.
§ 1º A gratificação fixada neste artigo não se incorpora ao vencimento e sobre ela não incide qualquer outra vantagem ou adicional.
§ 2º A gratificação adicional pelo exercício de atividade especial é devida aos servidores do quadro de provimento efetivo que, além das atribuições inerentes ao cargo, exercerem a atividade especial respectiva.

§ 3º Os valores da gratificação pelo exercício de atividade especial serão reajustados nas mesmas datas e índices dos reajustes do quadro geral do município.

TÍTULO III

DO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL NA CARREIRA

Art. 15. O servidor público municipal, nomeado para cargo de provimento efetivo, progredirá na Carreira mediante:
I – progressão funcional por tempo de serviço;

II – adicional por cursos de aperfeiçoamento;
III – adicional por nova habilitação.

CAPÍTULO I

DA PROGRESSÃO FUNCIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO
Art. 16.  A progressão funcional consiste na movimentação do cargo público, da Referência onde está situado para aquela imediatamente superior, dentro da amplitude do respectivo cargo, conforme tabela constante no Anexo II desta Lei Complementar.

§ 1º A progressão do servidor ocorre sempre no primeiro dia do mês subseqüente àquele em que completar o período aquisitivo, compreendendo as seguintes Referências e movimentações: 
I – Referência A: compreende os 03 (três) primeiros anos de efetivo exercício no cargo;

II – Referência B: compreendo o período entre o terceiro até o sexto ano de efetivo exercício do cargo;

III – Referência C: a partir de 06(seis) anos até completar 09(nove) anos de efetivo exercício do cargo;

IV – Referência D: a partir de 09(nove) anos até completar 12(doze) anos de efetivo exercício do cargo;

V – Referência E: última Referência da Carreira e se inicia a partir do 12º (décimo segundo) ano de efetivo exercício no cargo.

§ 2º Quando o servidor efetivo for cedido para outro órgão público ou deslocado para o exercício de função gratificada, será considerado como se em efetivo exercício do cargo estivesse para fins de progressão.
§ 3º Respeitado o disposto no parágrafo anterior, para efeitos da progressão contar-se-á apenas o tempo de serviço prestado ao Município de Belmonte.

CAPÍTULO II

DO ADICIONAL POR CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO
Art. 17. O adicional por curso de aperfeiçoamento ou capacitação se dará à razão de 2% (dois) por cento sobre o vencimento da Referência em que se encontrar o servidor, até o limite de 20% (vinte) por cento e será concedido da seguinte forma:

I – após cada período de 03 (três) anos, sempre no mês de maio do ano da concessão;

II – ao servidor que comprovar a participação em cursos de aperfeiçoamento ou atualização, aprovados previamente pelo chefe do executivo, com carga horária de:

a) 30 (trinta) horas, em cada período aquisitivo de três anos, para os servidores integrantes do Grupo Ocupacional I - Ocupações de Nível Operacional Básico – NOB;

b) 40 (quarenta) horas, em cada período aquisitivo de 03 (três) anos, para os servidores integrantes do Grupo II - Ocupações de Nível Técnico Administrativo e do  Grupo III - Ocupações de Nível Administrativo Superior – NAS.

§ 1º Os cursos referidos neste artigo serão oferecidos pelo próprio Município, até o limite de 50% (cinqüenta por cento) da carga horária total, mediante regulamentação.

§ 2º Para fazer jus ao adicional de que trata este artigo, o servidor deverá apresentar os certificados de participação e conclusão dos cursos no período compreendido entre 1º e 15 de abril do ano da concessão, respeitado o período aquisitivo trienal previsto no inciso I deste artigo e a primeira concessão será feita no ano subseqüente a sua aprovação no estágio probatório.
Art. 18. Os cursos realizados deverão observar os seguintes requisitos:

I - a carga horária mínima de cada curso deverá ser de 04 (quatro) horas;

II – o mesmo curso somente será computado uma vez;

III – os cursos deverão ter sido realizados no máximo em quatro anos anteriores a data da contagem;

IV – serão aceitos cursos presenciais, semi-presenciais ou à distância, oferecidos pela Administração Municipal, indicado pela mesma ou oferecidos por instituição oficial devidamente reconhecida;

V – a carga horária da segunda graduação e/ou de especialização poderá ser computada uma vez, para a primeira progressão seguinte a sua conclusão, respeitado o período da anterioridade no limite de até 04 (quatro) anos.

Art. 19. O percentual a título de adicional por curso de aperfeiçoamento será aplicado sobre o vencimento base do servidor e pago em verba própria sob a denominação de adicional por curso de aperfeiçoamento.
§ 1º O adicional de que trata o caput deste artigo é irredutível.

§ 2º Em cada concessão será respeitada a carga horária mínima de cursos de capacitação e o limite máximo de 2,0% (dois) por cento. 
CAPÍTULO III

DO ADICIONAL POR NOVA HABILITAÇÃO
Art. 20. O adicional por nova habilitação será concedido ao servidor público municipal estável, ocupante de cargo que não exija curso superior para o provimento, que concluir curso de graduação e corresponderá a um adicional de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento da Referência em que estiver enquadrado na Tabela Remuneratória.
§ 1º O adicional por nova habilitação será concedido uma única vez ao servidor, independentemente do número de novas habilitações conquistadas.
§ 2º O pedido deverá ser instruído com cópia do respectivo diploma e será pago a partir do mês subseqüente ao seu deferimento.
TÍTULO IV

DOS CARGOS EXTINTOS E EM REGIME DE EXTINÇÃO

CAPÍTULO I

DOS CARGOS EXTINTOS


Art. 21. Ficam extintos do Quadro Único de Pessoal do Poder Executivo Municipal os seguintes cargos e respectivas vagas:

I – Vigia;

II – Encanador;
III – Telefonista.

CAPÍTULO II
DOS CARGOS EM EXTINÇÃO

Art. 22. Consideram-se cargos em extinção os previstos no presente artigo, ficando desde já extintas do quadro de pessoal do Poder Executivo Municipal as vagas não providas na data da entrada em vigor desta Lei Complementar, quais sejam:

I – Auxiliar de Enfermagem;

II – Carpinteiro.
§ 1° Os cargos previstos no presente artigo serão considerados definitivamente extintos na medida em que vagarem.

§ 2° O número de titulares e a carga horária relativos aos cargos definidos neste artigo, constam do Anexo V desta Lei Complementar. 

§ 3° Os direitos adquiridos pelos servidores ocupantes dos cargos postos em extinção ficam mantidos, permanecendo a remuneração de acordo com os adicionais já conquistados, não havendo impedimento para a progressão na carreira nos termos desta Lei Complementar.
TÍTULO V

DAS DISPOSIÇÕES TRANSITÓRIAS E FINAIS

Art. 23. Os servidores públicos municipais, em exercício na data da publicação desta Lei Complementar, serão enquadrados de acordo com o estabelecido nos Anexos desta Lei Complementar.

§ 1º O enquadramento dos atuais servidores nas respectivas Referências do Cargo será de acordo com o tempo de serviço e com a última concessão ocorrida na vigência da legislação anterior.

§ 2º Para os servidores transferidos do município-mãe, o tempo será computado a partir da nomeação para o cargo de provimento efetivo naquele município.

Art. 24. Os servidores serão lotados nas respectivas unidades administrativas por ato do Chefe do Poder Executivo.

Art. 25. Os servidores efetivos que ocupam cargo com grau de escolaridade inferior ao exigido pela presente Lei Complementar em nada serão afetados. 

Art. 26. A tabela de vencimentos dos servidores públicos municipais tem seus valores corrigidos a fim de garantir o acréscimo remuneratório de 6% (seis por cento) entre uma Referência e outra, passando a vigorar com os valores constantes no Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 27. Respeitada a data da última concessão da progressão por curso de aperfeiçoamento profissional na vigência da legislação anterior, a próxima concessão dar-se-á no mês de maio de 2014, observando-se as seguintes regras:

I – aplicar-se-á a carga horária prevista no artigo 17 desta Lei Complementar.

II – excepcionalmente para o ano de 2014 o Município não subsidiará o percentual de 50% (cinqüenta por cento) dos cursos necessários, cabendo aos servidores realizá-los integralmente as suas expensas.

Art. 28. Fazem parte integrante desta Lei Complementar os seguintes Anexos:
I – Anexo I: Cargos de Provimento Efetivo;

II – Anexo II: Tabela de Vencimentos dos cargos de Provimento Efetivo;

III – Anexo III: Descrição da Habilitação Necessária ao Ingresso;

IV – Anexo IV: Funções Gratificadas;

V – Anexo V: Relação de cargos em extinção;

VI – Anexo VI: Descrição exemplificativa das atribuições dos cargos de provimento efetivo.

Art. 29. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicação, surtindo seus efeitos financeiros a partir do primeiro dia do mês da sua aprovação.

Art. 30. Para cobrir as despesas decorrentes da aplicação da presente Lei Complementar, serão usados recursos do orçamento municipal.

Art. 31. Ficam revogadas as disposições em contrário, em especial: a Lei Complementar n. 007, de 26 de março de 2010; os artigos 1º a 11; 16 a 24, bem como o Anexo I, todos da Lei Complementar n. 004, de 07 de abril de 2008. 
                                         Gabinete do Prefeito Municipal de Belmonte, em 21 de março  de 2014.

Genésio Bressiani

Prefeito Municipal

Registrada e Publicada nesta data.

Sonia T.G. Morosini

Secretária da Administração.
ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
GRUPO 1 – OCUPAÇÕES DE NÍVEL OPERACIONAL BÁSICO - NOB
	N.
	CARGO
	CÓD.
	CARGA HORÁRIA
	Nº VAGAS

	01
	Almoxarife
	
	40h
	01

	02
	Auxiliar Administrativo
	
	40h
	10

	03
	Auxiliar de Serviços Gerais
	
	40h
	25

	04
	Zelador 
	
	40h
	01

	05
	Pedreiro 
	
	40h
	03

	06
	Mecânico 
	
	40h
	01

	07
	Motorista 
	
	40h
	12

	08
	Operador de Equipamentos Rodoviários 
	
	40h
	10

	09
	Merendeira 
	
	40h
	08

	10
	Borracheiro
	
	40h
	01


GRUPO 2 – OCUPAÇÕES DE NÍVEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO
	N.
	CARGO
	CÓD.
	CARGA HORÁRIA
	Nº VAGAS

	11
	Agente Administrativo
	
	40h
	08

	12
	Fiscal de Tributos
	
	40h
	02

	13
	Recepcionista 
	
	40h
	02

	14
	Técnico Agrícola 
	
	40h
	03

	15
	Tesoureiro
	
	40h
	01

	16
	Agente de Vigilância Sanitária
	
	20/40h
	01

	17
	Técnico em Saúde Bucal
	
	40h
	01

	18
	Técnico em Enfermagem
	
	40h
	04


GRUPO 3 – OCUPAÇÕES DE NÍVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR
	N.
	
	CÓD.
	CARGA HORÁRIA
	Nº VAGAS

	19
	Contador 
	
	40 
	01

	20
	Enfermeiro 
	
	40
	02

	21
	Nutricionista 
	
	30/40
	01

	22
	Assistente Social
	
	20/40
	01


ANEXO III

HABILITAÇÃO NECESSÁRIA AO INGRESSO

	N.
	CARGO
	HABILITAÇÃO

	01
	Almoxarife
	Ensino Fundamental completo

	02
	Auxiliar Administrativo
	Ensino Fundamental completo

	03
	Auxiliar de Serviços Gerais
	Séries/Anos iniciais do Ensino Fundamental

	04
	Zelador 
	Ensino Fundamental completo

	05
	Pedreiro 
	Séries/Anos iniciais do Ensino Fundamental

	06
	Mecânico 
	Ensino Fundamental completo

	07
	Motorista 
	Ensino Fundamental completo, curso específico na área e Carteira Nacional de Habilitação Categoria D

	08
	Operador de Equipamentos Rodoviários 
	Ensino Fundamental completo, curso específico na área e Carteira Nacional de Habilitação Categoria C

	09
	Merendeira 
	Ensino Fundamental completo

	10
	Borracheiro
	Séries/Anos iniciais do Ensino Fundamental

	11
	Agente Administrativo
	Ensino Médio completo

	12
	Fiscal de Tributos
	Ensino Médio completo

	13
	Recepcionista 
	Ensino Médio completo

	14
	Técnico Agrícola 
	Ensino Médio completo, específico na área 

	15
	Tesoureiro
	Ensino Médio completo

	16
	Agente de Vigilância Sanitária 
	Ensino Médio completo 

	17
	Técnico em Saúde Bucal
	Ensino Médio completo e curso técnico específico em saúde bucal

	18
	Técnico em Enfermagem
	Ensino Médio completo, específico na área 

	19
	Contador 
	Ensino Superior específico e registro no órgão fiscalizador da profissão 

	20
	Assistente Social
	Ensino Superior específico e registro no órgão

	21
	Enfermeiro 
	Ensino Superior específico e registro no órgão fiscalizador da profissão 

	22
	Nutricionista 
	Ensino Superior específico e registro no órgão fiscalizador da profissão 


ANEXO IV

FUNÇÕES GRATIFICADAS

	DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO
	VALOR DA GRATIFICAÇÃO EM R$

	Devida ao servidor ocupante do cargo de provimento efetivo de Tesoureiro, quando exerce cumulativamente os serviços de tesouraria do Município e dos Fundos Municipais.
	454,21

	Devida ao servidor ocupante do cargo de provimento efetivo de Contador, quando exerce cumulativamente os serviços de contabilidade do Município e dos Fundos Municipais.
	454,21

	Devida ao servidor efetivo, designado para o exercício cumulativo das atribuições próprias do cargo com a função de Gestor de Fundo Municipal. Fundo Municipal da Saúde (FMAS)
	454,21


ANEXO V

CARGOS EM EXTINÇÃO

	Identificação do cargo
	Titulares 
	Carga horária 

	Auxiliar de Enfermagem
	02
	40 horas

	Carpinteiro 
	01
	40 horas


ANEXO VI

DESCRIÇÃO EXEMPLIFICATIVA DAS ATRIBUIÇÕES

ESPECIFICAÇÃO DE GRUPOS E CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

1. DESCRIÇÃO SINTÉTICA DO GRUPO I - OCUPAÇÕES DE NÍVEL OPERACIONAL BÁSICO – NOB:

1.1. DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES:

Os serviços deste grupo encarregam-se das atividades de vigilância, conservação, limpeza de edifícios, instalações e mobiliário, serviços de portaria, copa, cozinha, jardinagem, lubrificação, borracharia e lavagem de veículos e máquinas, operação, condução e transporte de veículos e equipamentos rodoviários agrícolas e atividades de ordem auxiliar, de digitação/datilografia, recepção, duplicação de documentos, além de outras atividades correlatas, de nível subalterno, de natureza operacional e de menor grau de complexidade.

1.2 DESCRIÇÃO ANALÍTICA DOS CARGOS:

1.2.1 ALMOXARIFE

Efetuar o registro, para fins de controle, da entrada e saída de todos os produtos e mercadorias que circulam pelo almoxarifado; zelar pela armazenagem dos produtos em condições adequadas, de acordo com as normas de armazenagem estabelecidas pelo fabricante; receber as mercadorias acompanhadas das respectivas notas fiscais, efetuar a conferência quanto a quantidade, produto e qualidade, dando recebimento e liquidando a despesa; registrar o controle das peças que são aplicadas diretamente nos casos de reformas e manutenção  de máquinas, veículos e equipamentos, bem como bens imóveis; efetuar o controle de estoques, solicitando a reposição de acordo com a necessidade de demanda; manter em arquivo as requisições das saídas das mercadorias; manter controle  de manutenção dos veículos e máquinas; fornecer relatório mensal de entradas e saídas para registro na contabilidade geral do município, bem como sempre que solicitado; desenvolver outras atividades afins com o cargo.

1.2.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Executar serviços de digitação em geral; atender usuários da biblioteca; transcrever atos oficiais; preencher formulários, fichas, cartões e outros, codificar dados e documentos, preparar índices e fichários, mantendo-os atualizados; providenciar material de expediente; confeccionar relatórios de serviços diversos; selecionar e arquivar documentos; executar os serviços de reprografia e multiplicação de documentos; receber e registrar materiais destinados a exames de laboratório; efetuar a entrega de exames de laboratório e manter organizado seu arquivo de cópias; preparar índices e fichários; selecionar e arquivar documentos; selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais; organizar e controlar os serviços de recepção, encaminhamento de documentação e correspondência em geral; controlar e arquivar publicações oficiais; orientar e elaborar a classificação, codificação, catalogação e tramitação de papéis e documentos sob sua responsabilidade; expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidões e termos de ocorrência em geral; operar centrais telefônicas, troncos e ramais; orientar e emitir pareceres sobre os serviços referentes a centrais telefônicas; atender as chamadas internas, externas e de telefonia móvel, localizando pessoas quando solicitadas; controlar e auxiliar as ligações de telefone automático; manter registro de ligações à longa distância; receber e transmitir mensagens por quaisquer formas de correspondência; comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos aparelhos telefônicos; fornecer dados para elaboração de expedientes à empresa concessionária dos serviços telefônicos, a respeito de mudança, instalação, retirada, defeito; propor normas de serviços e remodelação de equipamento; realizar trabalhos relativos a recepção; secretariar autoridades digitando e redigindo expedientes relacionados as suas atividades; prestar auxílio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua área de atuação;preparar documentos necessários para o funcionamento do órgão; executar outras tarefas afins.
1.2.3 AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS

Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão; executar trabalhos braçais; executar serviços de limpeza nas dependências internas e externas do órgão, jardins, garagens e seus veículos; executar serviços auxiliares de limpeza, revisão e acondicionamento das peças e lubrificação das máquinas; manter em condições de funcionamento os equipamentos de proteção contra incêndios ou quaisquer outras relativas à segurança do órgão; executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos; receber, protocolar e entregar correspondência interna e externa; requisitar material necessário aos serviços; processar cópia de documentos; receber, orientar e encaminhar o público, informando sobre localização de pessoas ou dependências do órgão; receber e transmitir mensagens; encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão; encarregar-se da limpeza e polimento de veículos e máquinas; relatar as anormalidades verificadas; atender telefone e transmitir ligações; manter vigilância em geral; controlar a entrada e saída de pessoas e veículos no recinto de trabalho, exigindo, quando for o caso, identificação ou autorização para o ingresso; requisitar reforço policial, quando necessário, dando ciência do fato ao chefe imediato; verificar, após o expediente normal do órgão, o fechamento de janelas e portas; desenvolver outras tarefas semelhantes.

1.2.4 ZELADOR

Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos órgão; controlar a entrada e saída de pessoas e veículos no recinto de trabalho; relatar anormalidades verificadas; verificar, após o expediente normal do órgão, o fechamento de janelas e portas; executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixo e outros resíduos de valas, valetas, bocas de lobo, canalizações de águas pluviais e esgotos; executar a capina e a remoção de vegetação inadequada das vias públicas, ou que possam prejudicar o trânsito de pessoas e veículos; executar a roçada da vegetação das margens das rodovias que possam afetar a segurança das pessoas e dos veículos; carregar, remover e descarregar materiais como terra, areia, brita, asfalto e outros materiais, utilizando veículos automotores, carrinhos de mão e outros meios, destinados ao recapeamento e a recuperação do leito das rodovias e outras vias de uso coletivo; seguir orientação superior; varrer ruas, praças, avenidas, logradouros públicos, coletando o lixo e outros resíduos, acondicionando-os em latões, sacos plásticos, ou carregando-os em veículos apropriados para o transporte deste tipo de carga; atuar na seleção dos materiais e dejetos coletados, separando-os em orgânicos e inorgânicos, com vistas a sua reciclagem; executar outras atividades correlatas ou complementares, inerentes à função e/ou determinadas pelos superiores hierárquicos.

1.2.5 PEDREIRO

Executar trabalhos de pedreiro e carpinteiro, em quaisquer locais determinados pela chefia imediata, fixa ou temporária e de conformidade com as necessidades municipais; zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos da Prefeitura, apontando possíveis consertos, providenciando a execução, se for o caso, mediante autorização; executar tarefas de pavimentação de ruas e logradouros públicos, nos serviços de assentamento e colocação de meios-fios, pedras irregulares, calçadas e passeios, bem como de asfalto; executar serviços relacionados com manutenção e conservação do cemitério; executar construções em alvenaria ou madeira, utilizando equipamentos adequados e prescritos; auxiliar na instalação e manutenção de redes de esgoto e hidráulicas; executar serviços de construção de pontes, pontilhões e bueiros; executar serviços de edificações de obras públicas, no que consiste a instalação da parte hidráulica e sanitária; realizar reparos e reformas na parte hidráulica e sanitária de edificações públicas; executar atividades nas instalações de redes de água, redes de esgoto sanitário e redes de água pluvial; realizar outras tarefas afins.

1.2.6 MECÂNICO

Identificar defeitos mecânicos e executar os reparos necessários; orientar e treinar auxiliares quanto à técnica e ao processo relacionado a tarefas de maior complexidade; executar trabalhos de rotina, relacionados à montagem, reparo e ajustagem de motores à combustão de baixa e alta compressão, movidos à gasolina, óleo diesel ou outros conjuntos mecânicos de automóveis, caminhões, tratores, pás-carregadeiras e outros; desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de transmissão, bomba d’água, de gasolina, caixa de mudança, freio, embreagem, rolamentos, retentor, radiador, válvula, diferencial, distribuição, direção, engrenagem, amortecedor, magnetos, bielas e pistões; desmontar, reparar e montar distribuidores; desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais em motores a combustível; manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina, retificar cilindros, eixos, válvulas, relevos, comandos de válvulas e buchas; trocar óleo dos veículos, lavagem e lubrificação de máquinas; executar a retirada de vazamento de óleo, troca e recuperação de peças danificadas; executar serviços de emergência no sistema elétrico dos veículos; realizar serviços de chapeação na frota municipal; manejar equipamentos; executar serviços de lubrificação, lavagem dos equipamentos, troca de óleo  e limpeza dos  filtros; executar demais serviços que exijam a oficina mecânica de manutenção, exceto retífica de motores e outros que exijam mão-de-obra especializada; manter atualizada sua Carteira Nacional de Habilitação, na categoria compatível, bem como a documentação do equipamento; excetuar outras tarefas afins. 

1.2.7 MOTORISTA

Dirigir veículos oficiais, transportando materiais, equipamentos e pessoas; zelar pelo abastecimento, conservação e limpeza do veículo sob sua responsabilidade; efetuar pequenos reparos no veículo sob sua responsabilidade; comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a viatura sob sua responsabilidade; proceder ao controle contínuo de consumo de combustível, lubrificantes e manutenção em geral; proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuário, tipo de carga, seu destino, quilometragem, horários de saída e chegada; auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; tratar os passageiros com respeito e urbanidade; manter atualizado o documento de habilitação profissional e do veículo; atender as necessidades de deslocamento a serviço, registrando ocorrências; auxiliar portadores de necessidades especiais e de pessoas enfermas e idosos no uso dos veículos oficiais sob sua guarda; manter atualizado o documento de habilitação profissional e do veículo; executar outras tarefas afins.

1.2.8 OPERADOR DE EQUIPAMENTOS RODOVIÁRIOS

Operar máquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, motoniveladora, trator de esteiras, pá carregadeira, retroescavadeira e outros equipamentos rodoviários, industriais e agrícolas; comunicar ao chefe imediato a ocorrência  de irregularidades ou avarias com a máquina sob sua responsabilidade; proceder ao controle contínuo de consumo de combustível, lubrificação e manutenção em  geral; proceder o mapeamento dos serviços executados, identificando o tipo de serviço, o local e a carga horária; manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina; efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências; providenciar a lavação, o abastecimento e a lubrificação da máquina; efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.
1.2.9 MERENDEIRA

Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão; executar trabalhos braçais; executar serviços de limpeza nas dependências internas do órgão; executar serviços de copa cozinha, inclusive na confecção da alimentação escolar; preparar e servir alimentos; encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão; desenvolver atividades de confecção da alimentação escolar, da rede municipal de ensino, seguindo rigorosamente um cardápio elaborado por nutricionista e exigido pela Secretaria municipal de educação; desenvolver atividades de limpeza e higiene de toda a área abrangente do ambiente de trabalho designado para desempenhar a função; desenvolver atividades de controle do estoque, zelando pela correta estocagem, manutenção e validade dos produtos; comunicar a Secretaria Municipal de Educação com antecedência a possível falta de produtos ou o vencimento de sua validade; conferir no ato de recebimento, a qualidade, quantidade e vencimento dos produtos destinados à merenda escolar, como também  produtos de limpeza e higiene, comunicando imediatamente ao superior imediato, as possíveis irregularidades; acompanhar os servidores da Secretaria em  excursões ou representações esportivas ou culturais, ou ainda quando a escola realiza passeios com os alunos, definidas pela Secretaria Municipal de Educação; provisionar equipamentos e materiais necessários para realizar as funções próprias do cargo; zelar pela manutenção dos equipamentos, aparelhos, móveis, utensílios e outros materiais existentes na escola, comunicando imediatamente ao superior imediato, a necessidade de reforma ou manutenção necessária; desenvolver outras atividades compatíveis com o cargo.

1.2.10 BORRACHEIRO

Montar e desmontar pneus; realizar reparos e consertos de pneus e câmaras de todos os veículos e máquinas do município; zelar pela boa guarda e manutenção dos equipamentos e ferramentas de trabalho; controlar e acompanhar a troca programada de pneus, visando o maior aproveitamento das carcaças para fins de recapagens; requisitar os materiais necessários aos serviços; encarregar-se da abertura e fechamento da borracharia e local de depósito; relatar as anormalidades verificadas; auxiliar na lubrificação das máquinas e veículos; executar ou tarefas afins, de acordo com as necessidades do setor.

2. DESCRIÇÃO SINTÉTICA DO GRUPO II - OCUPAÇÕES DE NÍVEL TÉCNICO ADMINISTRATIVO - NAT

2.1. DESCRIÇÃO SINTÉTICA DAS ATRIBUIÇÕES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas ligadas aos trabalhos de complexidade mediana, envolvendo serviços de caráter administrativo, financeiro, tributário, enfermagem simplificada, de engenharia relativa a pedreiro, carpintaria e pintura, operador de equipamentos de dados, sonoros, operação de aparelhos telefônicos, além de outras atividades que requeiram, fundamentalmente trabalho manual; desempenham tarefas de ordem técnica auxiliar e outras atividades correlatas.

2.2 DESCRIÇÃO ANALÍTICA DOS CARGOS:

2.2.1 AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar serviços de digitação em geral; transcrever atos oficiais; preencher formulários, fichas, cartões e outros; codificar dados e documentos; preparar índices e fichários, mantendo-os atualizados; providenciar material de expediente; selecionar e arquivar documentos; executar os serviços de reprografia e multiplicação de documentos, mantendo organizado  seu arquivo de cópias; atender e transferir ligações telefônicas; prestar auxílio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua área de atuação; organizar e controlar os serviços de recepção, encaminhamento de documentação e correspondência em geral; controlar e arquivar publicações oficiais; orientar e elaborar a classificação, codificação, catalogação e tramitação de papéis e documentos sob sua responsabilidade; estudar e propor à base da vivência adquirida no desempenho das atribuições, medidas destinadas a simplificar o trabalho e a redução do custo das operações; proceder controle de provimento e vacância de cargos; executar serviços de expedição de documentos como: identificação, serviço militar, carteira de trabalho, INCRA,  INSS; receber e transmitir ao  superior, mensagens recebidas; preparar documentos financeiros e de desembolso; elaborar prestação de contas; efetuar registros referentes ao controle da receita, despesa e do patrimônio do órgão; operar aparelhos de processamento de dados; redigir instruções, ordens de serviço, minutas de cartas, ofícios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos do órgão; minutar contratos em geral; auxiliar na aquisição e suprimento de material permanente e de consumo, divulgação de editais e outras atividades correlatas; colaborar na redação de relatórios anuais e parciais atendendo exigências do órgão; expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidões e termos de ocorrência em geral;  secretariar autoridades de hierarquia superior, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas atividades; elaborar guias de recolhimento e ordens de pagamento; registrar os bens móveis e imóveis e manter atualizado o cadastro do órgão; organizar e manter atualizados arquivos, fichas referentes ao cadastro imobiliário e de  contribuintes do Município; efetuar lançamentos nas fichas cadastrais; elaborar certidões e demais atos administrativos; participar da atualização da planta de valores; manter atualizada a legislação tributária municipal; propor medidas para atualizar e aperfeiçoar a legislação tributária Municipal; processar documentos de arrecadação; prestar informações aos contribuintes municipais; receber, informar e encaminhar o público aos órgãos competentes; atender chamadas telefônicas prestando informações e anotando recados; registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos diários; afixar avisos, editais e outros informes de interesse público; receber e encaminhar sugestões e reclamações de pessoas que atender; operar mesas telefônicas; executar serviços de classificação e catalogação de material bibliográfico e documentos em geral; realizar estudos, pesquisas, relatórios, pereceres, resumos, índices e bibliografias sobre assuntos compreendidos no seu campo profissional; efetuar lançamento de tributos; realizar serviços relacionados à tributação, atendimento ao contribuinte e instruir processos, efetuar lançamento de tributos, realizar serviços relacionados como o movimento econômico, realizar plantões fiscais, cadastramento, recadastramento e atualizações cadastrais, elaborar mapas de fiscalização dos tributos, emitir guias e documentos; executar outras tarefas afins.
2.2.2 FISCAL DE TRIBUTOS

Fiscalizar o cumprimento do código tributário municipal, código de postura, código de edificações e zoneamento e demais disposições legais e regulamentares pertinentes; verificar a exatidão dos lançamentos efetuados pelos contribuintes nos livros fiscais e contábeis à vista dos documentos correspondentes; efetuar diligências para verificação de notas fiscais de prestação de serviços, apuração de denúncias, concessão de inscrição municipal e informações em processo fiscal; notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais; localizar evasões ou clandestinidade de receitas municipais; atender consultas de caráter tributário, fiscal, de posturas, edificações e zoneamento; cooperar na atualização e aperfeiçoamento da legislação tributária e de planejamento urbano; executar inspeção em livros, documentos, registros e imóveis, para constatar a satisfação plena do crédito tributário municipal;  fiscalizar o transporte coletivo municipal, os táxis e lotações, os serviços funerários e outros serviços municipais permitidos, autorizados ou concedidos pelo município; elaborar os atos relativos ao processo administrativo-fiscal, em toda sua plenitude, na cobrança dos tributos municipais; desempenhar demais atividades que, por sua natureza, se inclua no âmbito de sua competência.
2.2.3 RECEPCIONISTA

Operar centrais telefônicas, troncos e ramais; orientar e emitir pareceres sobre os serviços referentes a centrais telefônicas; atender as chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas; controlar e auxiliar as ligações de telefone automático; prestar informações gerais relacionadas com o órgão; manter registro de ligações à longa distância; receber e transmitir mensagens pelo telefone; comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesa; fornecer dados para elaboração de expedientes à empresa concessionária dos serviços telefônicos, a respeito de mudança, instalação, retirada, defeito; propor normas de serviços e remodelação de equipamento; realizar trabalhos relativos à recepção, executando com presteza atendimento às pessoas que comparecem ao recinto da prefeitura, encaminhando-as aos setores indicados; distribuir correspondências e material informativo aos setores da prefeitura; executar tarefas semelhantes e afins.

2.2.4 TÉCNICO AGRÍCOLA

Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperação e desenvolvimento de propriedades rurais; dar pareceres e sugestões sobre o aspecto da atividade agropecuária; orientar a execução do trabalho de campo na área de manejo e conservação do solo, adubação mineral e orgânica e auxiliar na elaboração de projetos respectivos; prestar assistência e orientação aos agricultores e criadores; atender consultas feitas pelos agricultores; orientar a produção, administração e planejamento agropecuários; organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantações em geral; orientar a armazenagem e comercialização de produtos de origem animal e vegetal; orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentação de campo; prestar assistência e orientação aos programas de extensão rural; orientar trabalhos de conservação do solo; participar dos trabalhos de experimentação, abrangendo: adubação, variedades resistentes à ferrugem, herbicidas e fungicidas; participar de previsões de safras; prestar assistência no tocante ao crédito agrícola; orientar a produção de sementes e mudas; buscar novas alternativas; fomentar a organização dos agricultores nas mais diversas formas; prestar orientação técnica de forma coletiva; colaborar nos programas de educação, formação e profissionalização dos agricultores; executar outras tarefas semelhantes.
2.2.5 TESOUREIRO

Desenvolver atividades de controle das finanças da municipalidade, compreendendo o órgão central – Prefeitura –, desenvolvendo atividades relativas ao controle de: caixa, contas bancárias, aplicações e resgates, pagamentos, cobranças de tributos e demais taxas e impostos da municipalidade; desenvolver atividades de preenchimento e arquivamento de guias, formulários, empenhos, ordens de pagamentos; manter sob controle todas as movimentações financeiras do Município; auxiliar na organização dos serviços de contabilidade em geral; executar os lançamentos contábeis, a escrituração geral como: Diário, Caixa, Empenhos, Ordem de pagamentos, Extra-Caixa, Conta Bancos, Razão, Conta corrente, Registro de inventário, atentando para a transcrição correta dos dados contidos nos documentos originais, valendo-se dos sistemas e para fazer cumprir as exigências legais e administrativas; controlar e executar os trabalhos de conciliação de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis erros para assegurar a correção das operações contábeis; proceder a classificação de despesas, analisando a natureza das mesmas para apropriar  custos de bens e serviços; processar operações de crédito, investimento e serviços bancários, obedecendo normas externas, emanadas de órgãos governamentais, e internas, da instituição; controlar as operações de concessão de crédito, investimento e serviços a pessoas físicas ou jurídicas, a fim de cumprir e fazer cumprir as normas e regras internas e de órgãos regulamentadores, tais como: Banco Central do Brasil e secretaria da receita federal, entre outros; atender aos demais setores e a órgãos governamentais, outros bancos e ao público em geral,  prestando-lhes informações sobre assuntos de sua competência; coordenar recursos humanos, sob sua responsabilidade e exercer o monitoramento de serviços prestados por terceiros; preparar documentos financeiros e de desembolso; elaborar termo de conferência de caixa e demonstração de saldo; efetuar registros de movimentação bancária e orçamentária; elaborar guias de recolhimento e ordens de pagamento; relacionar notas de empenho, subempenho e anulação emitidos no mês; classificar a receita e a despesa; operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos; registrar os bens móveis e imóveis e manter atualizado o cadastro do órgão; efetuar registros e cálculos de natureza simples nas diversas etapas de análise, operações e lançamentos; emitir cheques e recibos de depósitos referentes às operações de pagamento e recebimento, com base nos documentos geradores de despesas; lançar e controlar valores financeiros, em fichas, relações, mapas e demonstrativos financeiros; controlar a liberação da verba destinada às despesas miúdas de pronto pagamento; controlar os adiantamentos realizados e as despesas relativas à diárias; preencher instrumentais, quadros de controle e auxiliar nos levantamentos de dados referentes à sua área de trabalho.

2.2.6 AGENTE DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA 

Atuar na área de vigilância sanitária em geral, no cumprimento dos regulamentos municipais, estaduais e federais; prestar assistência aos munícipes e estabelecimentos comerciais quanto às normas de vigilância e saúde ambiental; executar todas as atividades inerentes ao cargo, no cumprimento dos preceitos legais; preparar as amostras de alimento para análise; auxiliar o bioquímico no encaminhamento e arquivo de laudos de análise de alimentos; dirigir veículos oficiais para o exercício das atribuições específicas do cargo; orientar os serviços de profilaxia e policiamento sanitário na área sob sua jurisdição, coordenando ou executando os trabalhos de inspeção aos estabelecimentos ligados à industrialização e comercialização de produtos alimentícios, inclusive de origem animal, a imóveis recém-construídos ou reformados, para proteger a saúde da coletividade; coordenar ou executar a inspeção de fábricas de laticínios, massas, conservas ou de outros tipos de produtos alimentícios, abatedouros, frigoríficos, açougues e estabelecimentos similares, verificando as condições sanitárias dos seus interiores, limpeza do equipamento, refrigeração, suprimento de água, instalações sanitárias e condições de asseio e saúde dos que manipulam alimentos, para assegurar as condições necessárias à produção e distribuição de alimentos sadios e de boa qualidade; procede à inspeção de imóveis novos ou reformados, antes de serem habitados, verificando as condições sanitárias dos seus interiores, a existência de dispositivos para escoamento das águas fluviais e o estado de conservação das paredes, telhados, portas e janelas, para opinar na concessão do habite-se; inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalações, para assegurar as medidas profiláticas necessárias; efetuar o controle da análise de água potável distribuída à população, com envio de amostras para  laboratório credenciado, na forma e prazos regulamentares; alimentar o sistema existente para controle da água potável distribuída  executar outras tarefas afins.

2.2.7 TÉCNICO EM SAÚDE BUCAL

Orientar os pacientes sobre higiene bucal; marcar consultas; preencher e anotar fichas clínicas; manter em ordem arquivos e fichários; controlar o movimento financeiro; revelar e montar radiografias intra-orais; preparar o paciente para o atendimento; auxiliar no atendimento ao paciente; instrumentar o cirurgião-dentista junto à cadeira operatória; promover isolamento do campo operatório; manipular materiais de uso odontológico; selecionar moldeiras; confeccionar modelos em gesso; aplicar métodos preventivos para controle da cárie dental; proceder à conservação e à manutenção do equipamento odontológico; realizar lavagem, desinfecção e esterilização do instrumental e do consultório. 

2.2.8 TÉCNICO EM ENFERMAGEM

O Técnico de Enfermagem exerce as atividades auxiliares, de nível técnico, atribuídas à equipe de Enfermagem, cabendo-lhe, especialmente: assistir ao Enfermeiro: a) no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de Enfermagem; b) na prestação de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave; c) na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral em programas de vigilância epidemiológica; d) na prevenção e controle sistemático da infecção hospitalar; e) na prevenção e controle sistemático de danos físicos que possam ser causados a pacientes durante a assistência de saúde; f) participação nos programas e nas atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco; g) participação nos programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de doenças profissionais e do trabalho; integrar a equipe de saúde; executar métodos de promoção, prevenção e controle da doença; aplicar métodos de limpeza, desinfecção e ou esterilização de instrumentos e superfícies; conhecer e manipular os utensílios utilizados nos procedimentos hospitalares e ambulatoriais reconhecer a forma de organização dos estabelecimentos de saúde e o processo de municipalização com estratégia de implantação do Sistema Único de Saúde (SUS); prestar cuidados de enfermagem que visam romper a cadeia epidemiológica das infecções; manusear arquivos e documentos relativos ao paciente, observando-se o sigilo ético; realizar técnicas de higiene para o controle e prevenção das doenças; cuidar da organização e administração da unidade hospitalar ou ambulatorial em que trabalha; participar no planejamento e prestar cuidados integrais de enfermagem ao indivíduo na saúde e doença; executar atividades dentro dos setores determinados pela chefia de enfermagem, inclusive atendimentos a domicílio; aferir e controlar sinais vitais; preparar clientes para consultas, exames e outros procedimentos facilitando a sua realização; executar curativos, seguindo prescrições médicas; auxiliar no preparo do material e instrumental para esterilização; ministrar medicamentos por via oral e/ou parenteral, prestando informações aos clientes sobre possíveis reações, além de aplicar vacinas e fazer os devidos registros em formulários apropriados; desempenhar tarefas de instrumentação cirúrgica; organizar ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantões; trabalhar em conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de biossegurança; realizar registros e elaborar relatórios técnicos; comunicar-se com pacientes e familiares e com a equipe de saúde; preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos; executar tarefas referentes à conservação e aplicação de vacinas; efetuar o controle de pacientes e comunicantes em doenças transmissíveis; realizar testes e proceder à sua leitura, para subsídio de diagnóstico, colher material para exames laboratoriais; prestar cuidados de enfermagem pré e pós operatórios; prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua segurança, inclusive: alimentá-lo ou auxiliá-lo a alimentar-se, proceder a limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependências de unidades de saúde; participar de atividades de educação em saúde, inclusive: orientar os pacientes na pós consulta, quanto ao cumprimento das prescrições de enfermagem e médicas; executar os trabalhos de rotina vinculados à alta de pacientes; executar outras tarefas afins.
3.0
DESCRIÇÃO SINTÉTICA DO GRUPO III - OCUPAÇÕES DE NÍVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR

3.1
DESCRIÇÃO SINTÉTICA DAS ATRIBUIÇÕES
Os servidores deste grupo realizam pesquisas e aplicam conhecimentos nas soluções de problemas de ordem técnica, econômica, jurídica, administrativa, social, artística e empresarial, além de outras atividades inerentes às áreas profissionais de cada atividade.

3.2 DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES:

3.2.1 CONTADOR

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; elaborar os balancetes mensais, orçamentários, financeiro e patrimonial com os respectivos demonstrativos; elaborar balanços gerais com os respectivos demonstrativos; elaborar registros de operações contábeis; organizar dados para a proposta orçamentária; elaborar certificados de exatidão de balanços e outras peças contábeis; acompanhar a legislação sobre execução orçamentária; controlar empenhos e anulação de empenhos; orientar na organização de processo de tomadas de prestação de contas; assinar balanços e balancetes; fazer registros sistemáticos da legislação pertinente às atividades de contabilidade de  administração financeira; preparar relatórios informativos sobre a situação financeira e patrimonial das repartições; opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, jurídica-contábil, financeira e orçamentária, propondo se for o caso, as soluções cabíveis em tese; emitir pareceres, laudos e informações sobre assuntos contábeis, financeiros e orçamentários; fornecer dados estatísticos de suas atividades; apresentar relatório de suas atividades; auxiliar na elaboração dos projetos de lei que disponham sobre o Plano Plurianual, as Diretrizes Orçamentárias e o Orçamento Anual, bem como efetuar os registros pertinentes no sistema informatizado; acompanhar a alimentação de dados no Portal da Transparência de acordo com a legislação pertinente ao Acesso à Informação; desempenhar outras tarefas afins.
3.2.2 ENFERMEIRO

Dirigir órgão de enfermagem integrante da estrutura básica da instituição de saúde; organizar e dirigir os serviços e de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares; planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os serviços de assistência de enfermagem; prestar consultoria, auditoria e emissão de parecer sobre matéria de enfermagem; realizar consulta de enfermagem; prescrever a assistência de enfermagem; cuidar diretamente de enfermagem a pacientes graves com risco de vida; cuidar de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos científicos adequados e capacidade de tomar decisões imediatas; participar no planejamento, execução e avaliação dos programas; participar na elaboração, execução e avaliação dos planos assistenciais de saúde; prevenir e controlar as infecções nas unidades de saúde do município; participar na elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de danos que possam ser causados aos pacientes durante a assistência de enfermagem; participar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral e nos programas de vigilância epidemiológica; prestar assistência de enfermagem à gestante, parturiente, puérpera e ao recém nascido; participar nos programas e nas atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco; acompanhar a evolução e o trabalho de parto; executar a assistência obstétrica em situações de emergência e execução do parto sem distócia; participar nos programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de doenças profissionais e do trabalho; participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente nos programas de educação continuada; participar na elaboração e na operacionalização do sistema de referência e contra referência do paciente nos diferentes níveis de atenção à saúde; elaborar e desenvolver programas de saúde preventiva, alternativa e educativa; participar em bancas examinadoras, em matérias específicas de enfermagem, nos concursos para provimento de cargo e contratação de enfermeiro ou pessoal técnico de  enfermagem; efetuar visitas domiciliares e atendimento a domicílio; participar  efetivamente da política de  saúde do município, através dos programas implantados pela secretaria municipal de saúde;  desempenhar outras tarefas afins.
3.2.3 NUTRICIONISTA

Proceder ao planejamento, coordenação e supervisão de programas e/ ou serviços de nutrição nas áreas de saúde, educação e do trabalho, entre outros; realizar análise de carências nutricionais/alimentares além do aproveitamento conveniente de recursos dietéticos; proceder ao controle de estoque, preparo, conservação, além  da distribuição de alimentos; contribuir no desenvolvimento de ações educativas, visando colaborar na aquisição de hábitos alimentares adequados da população; participar da equipe multidisciplinar, auxiliando no planejamento, elaboração e execução de ações da vigilância epidemiológica, sanitária e de saúde do trabalhador; zelar por sua própria segurança e de terceiros, bem como pela  preservação e conservação de materiais e equipamentos de trabalho; cumprir o código de ética profissional; participar efetivamente da política de saúde do município através dos  programas implantados pela secretaria municipal de saúde;  planejar serviços e programas de nutrição nos campos hospitalares, de saúde pública, educação e de outros similares; organizar cardápios e elaborar dietas; desempenhar outras tarefas afins.  

3.2.4 ASSISTENTE SOCIAL

Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na área do serviço social aplicados a indivíduos, grupos e comunidades; elaborar e/ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantação e ampliação de serviços especializados na área de desenvolvimento comunitário; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto à equipe de saúde a situação social do indivíduo e sua família; fornecer dados sociais para a elucidação de diagnóstico médico e pericial; diagnosticar e tratar problemas sociais que impeçam comunidades, grupos e indivíduos de atingirem um nível satisfatório de saúde; desenvolver atividades que visem a promoção, proteção e a recuperação da saúde da população, ocupando-se de aplicações sociais, culturais, econômicas, que influem diretamente na situação de saúde, através da mobilização e desenvolvimento das potencialidades humanas e  sociais; mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e para que possam proporcionar os benefícios necessários à população; prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitários, necessários para à realização de atividade na área do serviço social; participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o desenvolvimento das ações de educação em saúde; participar das ações que visem a promoção dos servidores da instituição; realizar estudos e pesquisas com objetivo de conhecer as características de cada comunidade, a fim de que os programas e ações do Serviço Social venham ao encontro das necessidades reais da população; avaliar benefícios e serviços sociais; participar, ativamente, de equipes, auxiliando na busca de formas de entrosamento gradativo, na execução de atividades educativas; fazer treinamento, avaliação e supervisão direta de estagiários de serviço social; cumprir as  determinações do sistema único de saúde local; realizar e orientar estudos e pesquisas no campo do serviço social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitação profissional; encaminhar clientes a dispensários e hospitais; fazer triagem dos casos para a concessão de benefícios e outros auxílios do Município; selecionar candidatos aos programas e ações de assistência à velhice, à infância abandonada e pessoas em situação de vulnerabilidade social, inclusive levantamentos sócio-econômicos; executar tarefas afins, observando o respectivo regulamento da profissão.
4 - DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS EM EXTINÇÃO:

4.1 AUXILIAR DE ENFERMAGEM: 

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nível de sua qualificação; executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem; usar equipamentos de proteção individual, providenciando a substituição sempre que houver algum dano; zelar por sua segurança e de terceiros, bem como pela preservação e manutenção de materiais e equipamentos em seu ambiente de trabalho; respeitar o código de ética profissional; participar efetivamente da política de saúde do município, através dos programas implantados pela Secretaria Municipal de Saúde; lavar, empacotar e esterilizar material utilizando técnicas apropriadas; desenvolver atividades de pré e pós consulta médica, odontológica, de enfermagem e de atendimento de enfermagem; solicitar material de consumo e permanente, necessários a suas atividades; realizar os registros das atividades executadas em formulários  próprios; ministrar medicamentos por via oral e parenteral; realizar controle hídrico; fazer curativos;  aplicar oxigenoterapia, nebulização, enteroclisma, enema e calor ou frio;  executar tarefas referentes à conservação e aplicação de vacinas;   efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doenças transmissíveis; realizar testes e proceder à sua leitura, para subsídio de diagnóstico;  executar atividades de desinfecção e esterilização; executar outras tarefas afins.

4.2 CARPINTEIRO

Executar serviços de edificações de obras públicas, especialmente os que se relacionam com atividades em madeiras, instalações de aberturas, prateleiras, e demais serviços relacionados com madeira; realizar pequenos reparos e reformas em edificações do município; realizar outras tarefas afins.
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