Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

LEI N° 0484/2014 DE 04 DE ABRIL DE 2014.

DISPOE SOBRE O QUADRO DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E
SALARIOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA DO MUNICIPIO DE ZORTEA, EXCLUI
CARGOS E VAGAS, ACRESCENTA VAGAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

PAULO JOSE FRANCESCKI, PREFEITO MUNICIPAL DE ZORTEA, ESTADO DE
SANTA CATARINA, no uso de suas atribuigdes legais e na forma da Lei, faz saber a todos
os habitantes deste Municipio que a Camara aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

TITULO|
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° A presente Lei Ordinaria reestrutura e organiza o Plano de Cargos e Carreiras do
Poder Executivo, que obedecem ao regime estatutdrio, estruturam-se em quadros
permanentes com os respectivos grupos ocupacionais e classes de cargos e em quadro
suplementar composto por cargos em extingao.

Paragrafo Unico. Esta Lei também institui novos padrdes de vencimento e estabelece
normas gerais de enquadramento.

Art. 2° Esta Lei dispde sobre os Planos de Cargos e Carreiras:
| - do Poder Executivo, estruturado por:
a) Quadro Permanente de Pessoal na forma do Anexo [;

b) Quadro Suplementar de Pessoal composto por cargos em extingdo, na forma do
Anexo ll;

¢) Quadro Permanente de Pessoal da Lei Complementar n° 001/1999 - Plano de
Carreira do Magistério) na forma do Anexo Il

d) Manual de Ocupagdes do Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo, na
forma do Anexo IV.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei considera-se:

| - quadro permanente de pessoal: 0 conjunto de classes de cargos de carreira e
cargos de provimento em comissao;
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Il - quadro suplementar de pessoal: o conjunto de classes de cargos de carreira em
extingao;

IIl - quadro suplementar especial de pessoal: o conjunto de classes de cargos
temporarios de excepcional interesse publico.

IV - cargo publico: o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominagado propria, numero certo e vencimento
pago pelo erario municipal;

V - cargo de carreira: aquele que se escalona em padrées de vencimento para
acesso privativo de seus titulares;

VI - cargo em comiss&o: aquele declarado em lei, de livre nomeagéo e exoneragéo,
destinando-se apenas as atribuigdes de dire¢ao, chefia e assessoramento;

VIl - classe de cargos: o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo padrao inicial de vencimento, mesma denominagéo e
substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio;

VIIl - carreira: o desenvolvimento funcional do servidor por meio de promogao
horizontal,

IX - grupo ocupacional: o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

X - categoria: o agrupamento de classes de cargos de carreira com pontuagao
situada no mesmo intervalo da tabela de ranqueamento e de igual tratamento
remuneratorio;

XI - faixa de vencimentos: a escala horizontal de padrées de vencimento atribuidos
a uma determinada categoria;

Xl - padrdo de vencimento: o valor do vencimento atribuido ao cargo, distribuido em
dez referéncias identificadas por letras de "A" a "J" dentro da faixa de vencimentos; e

Xlll - intersticio: o lapso de tempo fixado para que o servidor se habilite as
promogdes horizontais.

Art. 4° Os cargos de carreira dos Quadros Permanentes e Suplementares de
Pessoal do Poder Executivo sdo os constantes dos Anexos previstos no art. 2°, que contém
suas categorias, denominagées, grupos ocupacionais, quantidades, jornadas semanais de
trabalho e padrdes de vencimento estruturados em dez referéncias de valores de "A” a “J".

Paragrafo Unico. O Manual de Ocupagdes, que estabelece as fungbes e os
requisitos para inscrigdo no concurso publico e para a ocupagéo dos cargos dos grupos

Rua Otaviano Franceschi, 53 - Centro - Fone/Fax: (49) 3557-2000
E-mail: prefeitura@zortea.sc.gov.br - Cep: 89633-000 - Zortéa / SC




Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

ocupacionais integrantes dos Quadros Permanentes e Suplementares de Pessoal dos
Planos de Cargos e Carreiras do Poder Executivo, constitui o Anexo VI.

Art. 5° Os cargos de carreira dos Quadros Permanentes e Suplementares de
Pessoal do Poder Executivo integram os seguintes grupos ocupacionais:

| - Grupo Ocupacional Especialista (GE);

Il - Grupo Ocupacional Técnico (GT);

Il - Grupo Ocupacional Funcional (GF); e
IV - Grupo Ocupaciconal Operacional (GO).
V - Grupo Ocupacional Administrativo (GA)

§ 1° O Grupo Ocupacional Especialista abrange os cargos cujas tarefas requerem
grau elevado de atividade mental, exigidoras de conhecimentos tedricos e préticos de nivel
académico.

§ 2° O Grupo Ocupacional Técnico compreende os cargos que exigem
conhecimentos profissionais com qualificagdo técnica de nivel médic para o seu
desempenho.

§ 3° O Grupo Ocupacional Funcional congrega os cargos que exigem formagdo em
nivel de ensino médio, ligados a atividades relacionadas ao ambito administrativo e
organizacional.

§ 4° O Grupo Ocupacional Operacional retine os cargos que exigem formagéo em
nivel de ensino fundamental, cujas tarefas requerem o conhecimento pratico do trabalho
voltados a uma rotina e predominéancia do esforgo fisico.

§ 5° O Grupo Ocupacional Administrativo reune cargos que exigem formacdo em
nivel de ensino médio para desempenho de atividades meio da administragdo em geral.

CAPITULO Il
DA POLITICA NORTEADORA DOS PLANOS DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 6° A politica norteadora dos Planos de Cargos e Carreiras do Poder Executivo,
fundada nos principios de flexibilidade e maximizagao da realizagdo do potencial individual
do servidor, tem por objetivos:

| - efetivar a valorizagdo do servidor pelo reconhecimento dos esforgos individuais
na dire¢édo do crescimento profissional;

Il - proporcionar aos servidores pleno conhecimento das oportunidades de acesso
na carreira,
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Il - estabelecer um clima participativo e de confianga mutua entre os servidores e
sobre as perspectivas de desenvolvimento profissional;

IV - motivar e encorajar o servidor na exploragdo de sua capacidade em busca de
maior conhecimento e desenvolvimento profissional; e

V - criar condigbes para o desenvolvimento e manutengdo de talentos no servigo
publico municipal.

CAPITULO I
DO PROCESSO DE RANQUEAMENTO DAS CLASSES DE CARGOS DE CARREIRA

Art. 7° O ranqueamento das classes de cargos de carreira do Quadro Permanente
de Pessoal do Poder Executivo e do Quadro Suplementar de Pessoal, resultante de
avaliagdo sobre a natureza, o grau de responsabilidade e complexidade, bem como as
peculiaridades de cada cargo, observara os seguintes fatores:

| - instrugao;

I - iniciativa/complexidade;

Il - supervisao recebida;

IV - esforgo mental e visual;

V - impacto dos erros;

VI - responsabilidade por contatos;

VII - responsabilidade por patriménio;

VIl - responsabilidade por supervisao exercida,
IX - ambiente de trabalho; e

X - riscos/seguranga.

Paragrafo Unico. Os valores dos padrées de vencimento dos cargos componentes
das nove categorias serdo fixados por ordem crescente da pontuagao final dos fatores de
avaliagao previstos neste artigo.
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CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS PUBLICOS
Secaol
Disposigdes Preliminares
Art. 8° Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira ou equiparada;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;
Il - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;
IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos; e
VI - aptidao fisica e mental.

Paragrafo Unico. As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos estabelecidos em lei.

Art. 9° As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se
inscreverem em concurso publico para provimento de cargo de carreira cujas atribuigbes
sejam compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras.

Art. 10. Consideram-se deficiéncias aquelas conceituadas na medicina
especializada, de acordo com os padroes mundialmente estabelecidos e que constituam
inferioridade que implique grau acentuado de dificuldade para integragao social.

Art. 11. Os editais de abertura de concurso publico deverdo reservar as pessoas
portadoras de deficiéncia até cinco por cento das vagas por cargo nele oferecidas ou das
que vierem a surgir no prazo de validade do concurso.

Paragrafo unico. Na definigdo do numero de vagas decorrente da aplicagdo do
percentual a que se refere o caput, utilizar-se-a arredondamento para o ndmero inteiro
imediatamente superior a fragdo decimal obtida.

Art. 12. Os editais de abertura de concursos deverao explicitar as condigdes para a
inscrigdo das pessoas portadoras de deficiéncia e indicar onde poderdo obter a lista de
atribuicdes do cargo para o qual pretendam se inscrever.

§ 1° Por ocasi&o da inscrigdo o candidato deficiente devera declarar que conhece os
termos do edital e que é portador de deficiéncia para fins de reserva de vaga.

§ 2° A necessidade de intermediarios permanentes para auxiliar na execugéo das
atribuigbes do cargo pelo portador de deficiéncia & impeditiva a inscrigdo no concurso.
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§ 3° Ndo impede a inscrigdo ou o exercicio do cargo a utilizagéo de material
tecnolégico de uso habitual ou a necessidade de preparagéo do ambiente fisico.

Art. 13. A pessoa portadora de deficiéncia devera submeter-se a avaliagdo com o
objetivo de ser verificada a compatibilidade ou ndo da deficiéncia de que é portadora com o
exercicio do cargo que pretende ocupar.

Paragrafo Unico. A avaliagdo de que trata o caput deverd ser realizada por equipe
multidisciplinar designada no ambito do Poder Executivo, pelo Secretario Municipal da
Administraggo, pelo respectivo Dirigente, antes da homologagéo da inscrigdo pretendida.

Art. 14. Na inexisténcia de candidatos habilitados para todas as vagas destinadas
as pessoas portadoras de deficiéncia, as remanescentes serdo ocupadas pelos demais
candidatos habilitados, observada a ordem de classificagéo.

Art. 15. Os cargos publicos classificam-se em cargos de carreira de provimento
efetivo e cargos de provimento em comiss&o.

Secao ll
Dos Cargos de Carreira

Art. 16. Os cargos de carreira de provimento efetivo constantes dos Quadros
Permanentes de Pessoal do Poder Executivo, que constituem os anexos referidos no art.
2°, serdo preenchidos:

| - por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituigao Federal;

Il - pelo enquadramento dos atuais servidores ndo ocupantes dos cargos em
extingao integrantes do Quadro Suplementar de Pessoal de que trata a alinea “‘b” do inciso
| do art. 2°, conforme as normas estabelecidas no Capitulo VI, do Titulo IV; e

Il - pelas demais formas de provimento previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Zortéa.

§ 1° O provimento dos cargos de carreira no dmbito do Poder Executivo, bem como
suas Autarquias e Fundagdes, que venham a ser constituidas apods esta Lei, dar-se-3,
respectivamente, por ato do Prefeito Municipal ou por ato de preposto definido em lei.

§ 2° Os servidores ocupantes dos cargos em extingdo integrantes do Quadro
Suplementar de Pessoal a que se refere a alinea “b" do inciso | do art. 2° serao
enquadrados de acordo com as normas estabelecidas no Capitulo VI, do Titulo IV.

§ 3° S&o assegurados aos servidores integrantes do Quadro Suplementar referido
no § 2° deste artigo os mesmos direitos dos que integram o Quadro Permanente de
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Art. 17. Os valores dos padrdes de vencimento dos cargos de carreiras e
temporarios sdo os constantes dos Quadros Permanentes e Suplementares de Pessoal
previstos nos Anexos a que se refere o art. 2°.

Secgao lll
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 18. Os cargos de provimento em comissdo, nas quantidades, denominagdes,
subsidios e vencimentos, sdo os constantes da presente lei.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo s&o de livre nomeagéo e exoneragéo do
Prefeito Municipal, regulamentada por ato do Executivo Municipal, observadas as
disposigdes pertinentes na Lei Organica do Municipio de Zortéa e também o que preceitua
a Lei Complementar n® 012/2007 de 28 de novembro de 2007, que Dispde sobre a
Organizagdo da Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal de Zortéa, os
Cargos de Provimento em Comissao e as Fungdes de Confianga e da outras providéncias
e suas alteragdes posteriores.

CAPITULO V
DAS CARREIRAS
Segdo |
Disposigoes Preliminares

Art. 19. O ingresso na carreira dar-se-4 no padrdo inicial de vencimento, de
conformidade com a referéncia "A” do cargo para o qual o servidor foi concursado e
nomeado.

Art. 20. A evolugdo funcional dar-se-d pela progressdo horizontal do servidor
mediante a passagem de uma referéncia para outra imediatamente superior dentro dos
padrdes de vencimentos de que tratam os Anexos desta Lei Complementar.

Art. 21. A evolugdo funcional ocorrera através das modalidades de:
| - Progressao por Merecimento;
Il - Promogao por Cursos de Formag&o e/ou Capacitagéo.

Art. 22. Nao tera direito a evolugdo funcional o servidor que estiver cumprindo
estagio probatério, fazendo jus a sua primeira progresséo téo logo adquirida a estabilidade
no cargo e preenchidos os requisitos para a obtengéo do direito ao primeiro avango.

Art. 23. Sera considerado como de exercicio para efeito das promogdes horizontais,
durante o intersticio, os afastamentos para atender imperativos de convénios, quando se
derem com 6nus para o Municipio.
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Secao ll
Da Progressao por Merecimento
Art. 24. Progress&o por merecimento € a passagem do servidor de uma referéncia

dos padrées de vencimento para outra imediatamente superior aquela a que pertence, na
mesma faixa, pelo critério de merecimento.

Art. 25. A progress&o por merecimento somente sera concedida aos servidores para
os quais foram realizadas as Avaliagdes Anuais de Desempenho Funcional, com base nos
critérios dispostos no Titulo Il desta Lei e ocorrera a cada trés anos, correspondente ao
avango de uma referéncia por progresséo, observados as seguintes exigéncias:

| - ter o servidor cumprido o estagio probatério de trés anos, conforme prevé a
Constituigdo Federal; e

Il - ter o servidor atingido a média sete em cada uma das duas Ultimas Avaliagdes
Anuais de Desempenho Funcional.

Art. 26. As auséncias para tratamentos de saude ocorridas durante o periodo da
avaliagdo e que, somadas, excederem trinta dias, automaticamente prorrogam, por igual
tempo, a data do direito a progressao.

Paragrafo tnico: Ocorrendo auséncia superior a 60 dias o servidor perde o direito a
progressao.

Art. 27. Servidor afastado em decorréncia de licenga sem remuneragdo tera
suspenso o periodo de contagem de tempo para efeito de progresséo, que continuara a
contagem a partir da data de retorno ao exercicio do cargo.

Art. 28. Independente da média atingida nas Avaliagdes Anuais de Desempenho
Funcional, a que se refere o inciso Il do art. 25, ndo fara jus & progresséo por merecimento
o servidor que:

| - estiver licenciado ou afastado do exercicio do cargo, com ou sem remuneragao;

Il - tiver obtido nota inferior a sete no inciso IX do art. 44 em qualquer das
avaliagdes anuais; e

Il - tenha sofrido uma penalidade administrativa de suspensdo ou duas
adverténcias, no periodo de avaliagao.

Paragrafo Gnico. Excetua-se do disposto no inciso | os casos de:
a) nomeagao em cargo comissionado ou fung&o de confianga;

b) disposigao do servidor em outro 6rgéo por ato do Prefeito Municipal;

/1 c) licenga a servidora gestante; e d) gozo de licenga-prémio.

k4
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Segao lll

Da Progressdo por Cursos de Formagao e/ou Capacitagéo

Art. 29. A progressao por cursos de formagdo efou capacitagdo é a passagem do
servidor de uma referéncia dos padrées de vencimento para outra imediatamente superior
aquela a que pertence, na mesma faixa, considerando-se a atualizagao profissional do
servidor.

Art. 30. Tendo obtido a progresséo de que trata a Segdo Il & possivel o servidor, no
mesmo periodo, acumular outro avango, a titulo de promog&o por cursos de formagéo e/ou
de capacitagio, desde que comprove os requisitos necessarios definidos nesta Segao.

Art. 31. O comprovante que habilita o servidor & promogéo de que trata esta Segao
& o diploma ou certificado expedido pela instituigdo formadora ou fornecedora do curso,
devidamente reconhecido pela Secretaria Municipal da Administragao.

Art. 32. A progressdo por cursos de formagéo é concedida ao servidor que possuir
ou vir a possuir habilitagio superior & exigida no cargo, mediante a conclusdo dos
seguintes cursos de formagdo educacionais:

| - ensino médio;
Il - graduagéo;

Il - especializagdo, com carga hordria igual ou superior a trezentas e sessenta
horas; e

IV - curso técnico com carga horaria igual ou superior a trezentas e sessenta horas,
desde que em drea correlata e/ou afim & de atuag&o do cargo que ocupa.

Art. 33. A progressdo sera concedida apés a concluséo do curso de formagao
educacional e apresentagdo dos documentos comprobatorios atraves do avango de duas
referéncias no plano de carreira do cargo, devendo o curso estar devidamente registrado
na instituigdo de ensino competente, excluidas as habilitagées constantes como pré-
requisito para nomeagao e ingresso no cargo.

Paragrafo Unico. O servidor estavel que possuir formagao educacional superior ao
exigido para o cargo podera requerer a progressao referida nesta Segao, apos abertura de
edital pela Municipalidade para progresséo por cursos de formagao elou capacitagao, no
prazo de 30 (trinta) dias apés a promulgagéo desta Lei e os demais a cada 06 (seis)
meses. Porém, se servidor ja foi beneficiado com progressao semelhante, néo fara jus a
nova progress&o pela mesma formagéao.

Segdo IV
Da Progresséo por Cursos de Capacitagao

Art. 34. A progresso por cursos de capacitagéo sera concedida ao servidor estavel
jante a sua participagdo em cursos de capacitagdo, através do avango de uma
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referéncia no plano de carreira do cargo, apés a obtengdo de, no minimo cento e cinqienta
pontos, sendo que, para apuragdo da pontuagdo, sera considerado um ponto por hora de
curso realizado custeado pelo proprio servidor e de dois pontos por hora de curso custeado
pelo Municipio.

§ 1° Serdo considerados, para efeito da progressao referida nesta Segao, somente
o0s cursos custeados pelo proprio servidor e pela Municipalidade a serem concluidos apos a
entrada em vigor desta Lei, desconsiderando-se cursos gratuitos.

§ 2° O curso de capacitagao devera ter relagéo e afinidade com a area e o cargo de
atuagdo com aplicabilidade na administrago publica municipal, ndo sendo permitida uma
segunda promog&o por cursos de capacitagéo antes de decorridos dois anos.

Art. 35. Os cursos de formagao educacional de que trata o art. 32 e de capacitagéo
referidos nesta Segdo s6 serdo considerados, para efeitos de concessé&o de progressao,
por uma unica vez, ndo podendo ser computados cumulativamente nas duas modalidades
de promogao funcional.

Paragrafo Gnico. O servidor interessado devera requerer a promogao juntando
documentagdo comprobatéria da habilitagéo.

CAPITULO VI
DA FORMAGAO CONTINUADA

Art. 36. Fica instituida como atividade permanente no Poder Executivo o estimulo a
formagdo continuada de seus servidores mediante a participagdo em programas de
qualidade e produtividade, treinamento e desenvolvimento, cursos de capacitagdo,
congressos, seminarios e palestras que visem a modernizagao, reaparelhamento e
racionalizagao dos seus servigos através do seu desenvolvimento pessoal e profissional.

Paragrafo Unico. A formag&o continuada terd como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragéo;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigbes propicias ao
constante aperfeigoamento dos servidores; e

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 37. Serao trés os tipos de formagé&o:

| - de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
por melo_de informagées sobre a organizagio e o funcionamento do Poder Executivo;
10
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Il - de capacitagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigbes que desempenha, mantendo-o permanentemente capacitado; e

Il - de atualizagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas exercidas até o
momento.

Art. 38. A formagao continuada terd carater objetivo e pratico e podera ser
oferecida, direta ou indiretamente pelo Poder Executivo:

| - com a utilizagao de monitores locais;

|| - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituigdes especializadas, sediadas ou nao no Municipio; e

Il - por intermédio da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas.

Art. 39. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de
formagao:

| - identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgdo, as necessidades de
formagdo, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugéo dos programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de formagao e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

lll - eventualmente desempenhando atividades de instrutor, multiplicador ou
facilitador, dentro dos programas de formagao aprovados; e

IV - submetendo-se a programas de formag&o relacionados as suas atribuigdes.

Art. 40. O Secretario Municipal da Administragdo e demais Secretarias, em
colaboragdio com o setor de Pessoal da Administragdo, elaborardo e coordenardo a
execucao de programas de formagao continuada.

Paragrafo Unico. Os programas de formagdo continuada serdo elaborados
anualmente, considerando as disponibilidades orgamentarias e financeiras, a tempo de se
prever, na proposta orgamentaria, 0s recursos necessarios a sua implementacéo.

Art. 41. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera,
com seus subordinados, atividades em consondncia com o programa de formagéo
estabelecido pela Administragdo, por meio de:

| - reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;

Il - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto ao seu cumprimento e @ sua execugao;

11l - discussao dos programas de trabalho do 6rgéo que chefia e de sua contribuigao
para o sistema administrativo; e
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IV - utilizagio de rodizio e de outros métodos de formagéo continuada em servigo,
adequados a cada caso.

TiTULO Il
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL
CAPITULO |
DO PROCESSO DE AVALIAGAO

Art. 42. Para avaliar o preenchimento dos requisitos necessarios a concesséo da
evolugdo funcional dos servidores, o Poder Executivo constituira comissbes para
implementar a Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional de cada servidor, com mandato
de dois anos, composta por trés membros, dos quais um exercera a presidéncia.

§ 1° Participara automaticamente do processo de avaliagdo o superior imediato ao
qual o avaliado esta subordinado.

§ 2° Se o parecer da Comissdo de Avaliagéo for pelo n&o preenchimento das
exigéncias estabelecidas para a evolugdo do servidor, cabera ao Presidente da Comissao
notifica-lo, dando-lhe ciéncia do parecer e o prazo de dez dias, para, querendo, requerer
reconsideracao devidamente fundamentada.

§ 3° Concluido o processo, serd encaminhado ao Prefeito que podera determinar a
realizagao de novas diligéncias ou decidir pelo deferimento ou indeferimento da evolugéo,
em despacho fundamentado.

Art. 43. As Avaliagdes Anuais de Desempenho Funcional devem:
| - ser realizadas anualmente; e

Il - resultar em um indice de desempenho, sendo que para apuragao deste indice,
cada fator de avaliagdo recebera pontuagdo variavel de um a dez, observando a postura
racional de desempenho, dentro das restricdes verificadas em cada caso.

CAPITULO Il
DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

Art. 44. A Avaliacdo Anual de Desempenho Funcional devera medir o desempenho
do servidor no cumprimento das suas atribuigdes levando em consideragdo os seguintes
critérios:

| - qualidade do trabalho: considera-se a qualidade do trabalho, entre outros, o
capricho, clareza, perfeido e auséncia de erros, apresentagdo e asseio com 0 que o
trabalho é executado pelo servidor;
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Il - produtividade no trabalho e cumprimento das tarefas: avalia-se a quantidade do
trabalho realizado pelo servidor em relagdo ao tempo gasto, cumprimento dos prazos
estipulados, a rapidez e eficiéncia no trabalho;

Ill - presteza e administragdo do tempo: disponibilidade do avaliado, tendo em vista
as necessidades da repartigdo do trabalho em grupo com o qual colabora, a disponibilidade
em prestar auxilio e colaboragdo, observando-se a necessidade do servico publico, do
trabalho em si e do grupo com o qual colabora, considerando a capacidade do servidor em
ordenar a realizagdo de suas tarefas e cumprir os prazos estabelecidos para a sua entrega;

IV - iniciativa, dedicagdo ao trabalho e capacidade profissional: considera-se a
confianga que o servidor possui na tomada das proprias decisdes, se apresenta sugestdes
de melhorias e desenvolve acdes independentes na execugdo dos seus trabalhos, o
desenvolvimento de agdes no sentido de buscar meios para adquirir novos conhecimentos,
a forma com que é receptivo as criticas construtivas, orientagdes e agdes, a fim de
aperfeigoar a sua performance e postura, superando dificuldades e caréncias, bem como a
iniciativa propria de se desenvolver e progredir profissionalmente;

V - senso de responsabilidade: avalia-se o grau de responsabilidade do servidor,
bem como a maneira com que o mesmo responde pelas consequéncias decorrentes das
atitudes que toma;

VI - respeito as normas, disciplina, receptividades as ordens superiores: considera-
se a atengdo do servidor no cumprimento das normas determinadas pela Administragao,
observando as normas legais e regulamentares, bem como a seriedade com que o0 mesmo
se conduz no trabalho, a ordem e esmero nos trabalhos executados, exatiddo na
apresentagdo dos mesmos, a urbanidade com que trata as pessoas, evitando atritos e
influenciando positivamente para a obtengao de resultados, bem como a maneira pela qual
recebe e aceita instrugdes, incumbéncias, novas idéias e ordens de seus superiores, além
do respeito que tem com os mesmos,;

VIl - zelo com o patriménio publico: avalia-se a forma que o servidor trata os
assuntos ligados a seguranga do trabalho e preservagdo dos bens da municipalidade, o
cuidado e preocupagdo demonstrados na conservagdo dos bens patrimoniais e seus
instrumentos e equipamentos de trabalho, as sugestdes apresentadas, visando a
manuteng&o e conservagao do patriménio municipal;

VIl - relacionamento, coleguismo, grau de cooperagao e relacionamento com o
plblico: considera-se a capacidade de trabalhar em harmonia com os colegas, evitando
provocar situagdes de conflitos e o tratamento dispensado aos que fazem ou nao parte do
seu grupo de trabalho, se atende com presteza os consumidores & o publico em geral,
prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

IX - assiduidade e pontualidade: considera-se o comparecimento diario ao trabalho
do servidor, bem como a sua permanéncia no local de trabalho e maneira como observa a
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freqiéncia e o cumprimento dos horéarios de trabalho estabelecidos, evitando faltas e
atrasos justificados ou injustificados;

X - comportamento moral e ético no exercicio do cargo: considera-se a reputagéo e
honestidade do servidor, modos de agdo do servidor no meio em que vive, aptiddo,
capacidade e competéncia no desenvolvimento das suas atribuigdes, capacidade de
manter conduta compativel com a moralidade e capacidade de guardar sigilo sobre os
assuntos da Administragao.

Art. 45. O modelo e a sistematica de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional
serdo elaborados apds estudos e discussdes baseados nos critérios citados no art. 44 e
sera regulamentado por ato do Chefe do Poder Executivo.

TiTULO NI
DO ESTAGIO PROBATORIO
CAPITULO UNICO
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 46. Para atendimento do disposto no § 4° do art. 41 da Constituicdo Federal, os
servidores nomeados para provimento efetivo, em decorréncia de aprovagdo em concurso
publico, serdo submetidos a processo de avaliagdo especial pelo periodo de trés anos e
somente adquirirdo estabilidade se constatada sua aptiddo para o exercicio do seu cargo.

Paragrafo unico. O servidor nao aprovado no estagio sera exonerado e, se estavel,
reconduzido ao cargo anterior.

Art. 47. No processo de avaliagdo serdo observados os itens constantes no art. 44,
sendo considerado inapto o servidor que em qualquer avaliagdo semestral, néo obtiver a
pontuagdo minima para a manutengao do cargo ocupado.

Paragrafo Gnico. Também sera considerado inapto o servidor que, em qualquer
época do estagio probatério, diante de fatos ocorridos, por determinagao da Administragao,
for submetido & devida pericia médica, constituida pelo Municipio e for considerado fisica
ou mentalmente inapto para as fungfes do cargo.

Art. 48. Os processos de avaliagdo em estagio probatério serdo organizados e
conduzidos pela Secretaria da Administragao.

Art. 49. As avaliagdes serfio realizadas por Comissdo Especial de Avaliagdo de
Estagio Probatorio, designada pelo Prefeito para cada servidor, a qual tera um mandato
igual ao do periodo que compreender o estagio probatorio do servidor a ser avaliado,
composta por trés servidores titulares e dois suplentes, todos estaveis.

Art. 50. Nas avaliagdes, a Comissdo Especial de Avaliagdo justificara a aplicagéo da
pontuagao inferior em qualquer um dos itens avaliados.

14

Rua Otaviano Franceschi, 53 - Centro - Fone/Fax: (49) 3557-2000
E-mail: prefeitura@zortea.sc.gov.br - Cep: 89633-000 - Zortéa / SC




Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

Art. 51. O servidor avaliado devera receber copia de todas as avaliagbes, bem como
do relatério final da Comissdo Especial de Avaliagido e, considerando equivocada a
pontuagio que Ihe for atribuida, podera, no prazo de dez dias Uteis oferecer defesa e
contraditério, apresentando provas de suas alegagdes, podendo requerer a ouvida de até
trés testemunhas, as quais deverdo ser trazidas pelo servidor avaliado para a audiéncia
determinada pela Comissdo Especial de Avaliagdo, independente de qualquer intimagao ou
convocagao por parte desta.

Art. 52. Encerrada a instrugdo, fica facultado ao servidor avaliado apresentar razées
finais por escrito, no prazo de cinco dias, sendo que, posteriormente, a Comissao Especial
de Avaliagio reunir-se-a para reavaliar as suas conclusdes anteriores & luz das novas
provas produzidas e das razdes finais do servidor, mantendo ou revendo a pontuagao
aplicada e emitindo relatério definitivo, encaminhando-o ao Prefeito para decisao.

Art. 53. O servidor, durante o seu Estagio Probatorio, deverd receber cinco
avaliagbes assim distribuidas:

| - primeira: ao completar seis meses de exercicio no cargo;

Il - segunda: ao completar doze meses de exercicio no cargo;

Il - terceira: ao completar dezoito meses de exercicio no cargo;

IV - quarta: ao completar vinte e quatro meses de exercicio no cargo; e
V - quinta: ao completar trinta meses de exercicio do cargo.

§ 1° Apés a quinta avaliagdo e antes do fim do estagio probatério, a avaliagéo de
desempenho do servidor sera submetida & homologagéo da autoridade competente.

§ 2° Mediante evidéncias de que o servidor ndo preenche as condigbes
estabelecidas, inclusive quando assim declarado em avaliagdo médico pericial, 0 Prefeito
podera determinar a antecipagéo da data de avaliagao de que trata este artigo.

Art. 54. De posse do processo e do necessario parecer juridico, o Prefeito avaliara a
corregao formal dos procedimentos e determinara a corregéo dos atos irregulares ou o
suprimento das omissoes.

Art. 55. Constatada a regularidade do processo, o Prefeito decidira pela aptidao ou
inaptiddo do servidor avaliado, determinando a anotagéo na sua ficha funcional se a
conclusdo foi pela sua aptiddo ou a expedicdo do devido ato de exoneragao, se a
conclusao for pela inaptidao.

Art. 56. O servidor que por ocasi@o da entrada em vigor desta Lei Complementar
encontrar-se em estagio probatério, passard a ser avaliado de acordo com 0s seus
dispositivos.
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Art. 57. Normas complementares as disposigdes deste Titulo serdo regulamentadas
através de Decreto do Chefe do Poder Executivo.

_ TiTULOIV
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FUNCIONAIS

CAPITULOI
DO VALE ALIMENTAGAO

Art. 58. O Poder Executivo concedera vale-alimentagéo aos seus servidores e
conselheiros tutelares destinados a proporcionar a aquisicdo de alimentos para as
refeigbes diarias.

Art. 59. Cada servidor recebera tantos vales-alimentagéo quantos forem os dias de
efetivo trabalho em cada més, proporcional & carga hordria, inclusive em dias em que
trabalhar extraordinariamente, por no minimo, quatro horas, descontadas todas as
auséncias ao trabalho, sejam estas justificadas ou injustificadas.

Art. 60. N3o serdo concedidos vales-alimentagdo a estagiarios, bem como aos
servidores nos dias em que lhes tenham sido concedidas diarias ou ressarcimento de
despesas decorrentes com alimentagao.

Art. 61. Os vales-alimentagdo concedidos nas condigées e limites definidos nesta
Lei ndo tém natureza remuneratéria, ndo se incorporando a remuneragéo, nem constituindo
base de rendimentos para tributagdo e contribuigio previdenciaria, podendo ainda a
Administracdo a qualquer momento deixar de concedé-los.

Art. 62. O Poder Executivo mantera o vale-alimentagéo aos seus servidores na
forma prevista na Lei Municipal n°® 0384/2010 de 10/03/2010, excetuando-se deste os
cargos de Prefeito Municipal, Vice-prefeito e Secretarios, sem faixa salarial base.

CAPITULO I
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO
Art. 63. Para os efeitos desta Lei Complementar, compreende-se como:

| - vencimento: a retribuicio pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei;

Il - vencimentos: o vencimento do cargo efetivo fixado em lei acrescido das
vantagens pecuniarias pagas em carater permanente;

Il - remuneragio: o vencimento do cargo efetivo fixado em lei acrescido das
vantagens pecuniarias pagas em carater temporario e permanente.

Art. 64. A remuneragao dos servidores publicos do Poder Executivo somente podera
ser fixada ou alterada por lei, observada a iniciativa privativa do Prefeito Municipal,
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assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices,
estabelecida na forma da Lei ® 0407/2011 de 29/09/2011.

Art. 65. A fixagao dos padroes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragado dos servidores do Poder Executivo, observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem os respectivos Quadros Permanentes de Pessoal;

Il - os requisitos para a investidura nos cargos;
Il - as peculiaridades dos cargos; e
IV - o processo de ranqueamento de que trata o Capitulo Il

Art. 66. O Poder Executivo, publicard anualmente os valores do subsidio e da
remuneragdo dos cargos e empregos publicos, conforme dispde o § 6° do art. 39 da
Constituigdo Federal.

CAPITULO Il
DA JORNADA SEMANAL DE TRABALHO

Art. 67. A jornada semanal de trabalho dos cargos de carreira integrantes de todos
os Grupos Ocupacionais é a estabelecida nos Anexos de que trata o art. 2°.

Paragrafo Unico. A jornada de trabalho dos cargos de carreira integrantes dos
Grupos Ocupacionais definidos no art. 5° podera ser reduzida em carater temporario e por
solicitagao expressa do servidor, com redugé@o proporcional dos respectivos vencimentos,
para ocupar vaga em o6rgdo ou unidade do Municipio, observada a conveniéncia e
oportunidade para a Administragado Municipal.

Art. 8. O servidor ocupante de cargo integrante do Grupo Ocupacional Especialista
e de cargo da area da saude integrante dos Grupos Ocupacionais Técnico, Funcional e
Operacional podera exercer suas atividades em jornada reduzida, em carater temporario,
por prazo ndo superior a dois anos, com redugdo proporcional dos respectivos
vencimentos.

Art. 69. Compete ao Prefeito Municipal autorizar a redugéo temporaria da jornada
semanal de trabalho referida neste Capitulo, observados os critérios de oportunidade e
conveniéncia da Administragao.

CAPITULO IV
DA LOTAGAO

Art. 70. Lotagao representa a quantidade de servidores necessaria ao desempenho
das atividades gerais e especificas dos Quadros Permanentes de Pessoal do Poder
Executivo.
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Art. 71. O Secretario Municipal da Administragdo e os demais Secretarios e
Diretores do Poder Executivo estudardo a lotagido de todas as Unidades em face dos
programas de trabalho a executar.

Paragrafo Unico. Realizado o estudo, serdo apresentadas propostas de lotagéo
geral do Poder Executivo, respectivamente ao Prefeito Municipal e aos Secretarios, das
quais deverdo constar:

| - a lotagdo atual e a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos
quantitativos; e

Il - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos existentes,
bem como a criagdo de novos cargos.

CAPITULO V
DA MANUTENGAO DOS QUADROS PERMANENTES DE PESSOAL

Art. 72. Novos cargos poderdo ser criados nos Quadros Permanentes de Pessoal
do Poder Executivo, observadas as disposigdes deste Capitulo.

Art. 73. As Secretarias poderdo, quando da realizagdo do estudo de sua lotagao,
propor a criagéo de novos cargos, sempre que necessario.

§ 1° Da proposta de criagdo deverao constar:

| - denominagdo, quantitativo, padrdo de vencimento, jornada semanal de trabalho,
atribuicdes e requisitos de instrugdo para provimento dos cargos; e

Il - justificativa de sua criagao.

§ 2° O padrdo de vencimento dos cargos sera definido observando as disposigbes
constantes nesta Lei.

§ 3° - A criagio de novos cargos dependera de aprovagao pelo legislativo municipal.
CAPITULO VI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 74. Os atuais servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder
Executivo serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos nos Anexos de gque
trata o art. 2°, observadas as disposigdes deste Capitulo.

Art. 75. No processo de enquadramento do servidor serdo considerados o0s
seguintes fatores:

| - a igualdade de denominagdo e de atribui¢bes dos cargos;
Il - as transformagdes de cargos previstas nos anexos desta Lei;
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Il - os vencimentos do cargo ocupado e o vencimento do cargo no qual dar-se-a o
enquadramento; e

IV - a habilitagdo legal para o exercicio do cargo, quando for o caso.

Paragrafo Unico. As transformagdes a que se refere o inciso Il sdo promovidas com
cargos efetivos que guardam similitude de natureza, grau de responsabilidade e
complexidade de atribuigées.

Art. 76. Do enquadramento nd@o podera resultar redugdo de vencimentos,
ressalvadas as hipéteses previstas no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 77. Os atos de enquadramento dos atuais servidores para os Quadros
Permanentes e Suplementares de Pessoal criados nesta Lei serdo expedidos pelo Poder
Executivo, mantidas as situagdes funcionais e respeitados os direitos adquiridos.

Art. 78. O servidor enquadrado ocupara dentro da faixa de vencimentos do novo
cargo o padrdo cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando na data da
vigéncia desta Lei .

§ 1° Nao havendo coincidéncia entre os vencimentos, o servidor ocupara o padrao
imediatamente superior.

§ 2° Caso o vencimento do servidor seja superior ao valor do Ultimo padréo de
vencimento da faixa, ser-lhe-a garantida a percepgdo do mesmo vencimento.

Art. 79. Sera constituida uma Comiss&o Especial de Enquadramento designada por
ato do Chefe do Poder Executivo.

Art. 80. Compete a Comissao Especial de Enquadramento:

| - promover o enquadramento dos servidores ocupantes de cargos efetivos na data
de vigéncia desta Lei , observadas as normas fixadas neste Capitulo;

Il - elaborar os atos coletivos de enquadramento e encaminha-los ao Prefeito
Municipal para assinatura.

§ 1° A Comissdo valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de
informagdes colhidas junto as chefias dos respectivos érgaos de lotagéo.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo expedidos por meio de portaria, sob
a forma de listas nominais, a partir da data de vigéncia desta Lei.

§ 3° As vantagens pecunidrias decorrentes do enquadramento promovido na forma
deste Capitulo serdo devidas e pagas a partir da data de vigéncia desta Lei.

Art. 81. O servidor podera requerer ao Prefeito Municipal a revisdo do seu
enquadramento, em decorréncia de erro, omiss&o ou outro assemelhado, no prazo de até

19

Rua Otaviano Franceschi, 53 - Centro - Fone/Fax: (49) 3557-2000
E-mail: prefeitura@zortea.sc.gov.br - Cep: 89633-000 - Zortéa / SC




Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

sessenta dias, a contar da data de publicagdo das listas nominais de enquadramento,
mediante peticdo fundamentada.

§ 1° O Prefeito, ouvida a Comissao de que trata o art. 79, decidira sobre o pedido no
prazo de até sessenta dias, contado da data de protocolizag&o da petigao.

§ 2° Em caso de provimento do pedido de revisdo, os efeitos da decisao retroagirao
a data de vigéncia do enquadramento.

Art. 82. Fica denominada de adicional por tempo de servico a promogao por
antiguidade concedida ao servidor pela decorréncia do tempo de servigo, anteriormente
identificada de biénio, agregada ao vencimento inicial do cargo ocupado pelo servidor na
forma das leis instituidoras dos planos de carreiras do Poder Executivo.

Paragrafo Unico — A vantagem concedida ao servidor publico municipal,
denominada de biénio, sofrerd extingdo por esta Lei, assegurando a percepgdo da
vantagem recebida, no ultimo percentual, podendo o servidor acumular o tempo faltante
para computo do adicional denominado de triénio, apés a promulgagéo desta Lei.

Art. 83. Ficam asseguradas aos servidores enquadrados por esta Lei as vantagens
pecuniarias estabelecidas em leis préprias.

Art. 84. Os valores incorporados aos vencimentos do servidor em decorréncia de
exercicio de fungio de confianga serdo pagos de forma destacada na sua folha de
pagamento.

Art. 85. Com o propésito de assegurar a estabilidade financeira, o exercicio de
cargo em comissdo ou fungdo de confianga por mais de dez anos consecutivos e
ininterruptos garante ao servidor a concessdo de vantagem pessoal correspondente ao
vencimento integral do respectivo carge em comisséo ou do valor da respectiva gratificagao
a titulo de fungdo de confianga.

§ 1° Quando mais de um cargo em comissdo ou fungdo de confianga tenha sido
exercido no periodo referido no caput deste artigo a vantagem pessoal nominal sera
calculada proporcionalmente sobre os cargos ou fungdes exercidos durante o periodo.

§ 2° A vantagem pessoal nominal de que trata este artigo nao integra a
remuneragao do servidor para todos os efeitos legais, inclusive a incidéncia do adicional
por tempo de servigo e outras vantagens pecuniarias.

§ 3° O servidor que tiver conquistado a vantagem pessoal nominal prevista neste
artigo e vier a exercer cargo em comissao ou fungdo de confianga podera, conforme o
caso, optar:

| - pelo vencimento do cargo em comissao;

Il - pelo vencimento do cargo efetivo acrescido do valor da fung@o de confianga;
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Il - pelo vencimento do cargo efetivo acrescido da vantagem pessoal nominal
conquistada e do valor correspondente a vinte por cento (20%) do vencimento do cargo
comissionado ou do valor da fungao.

§ 4° O valor da vantagem pessoal nominal decorrente deste artigo sera aumentado
nas mesmas datas e proporgdes em que ocorrer o aumento ou reajuste no vencimento
correspondente ao cargo em comissao ou fungéo de confianga.

§5° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a atribuir fungéo gratificada a
servidor na vigéncia de seu estagio probatério ou ndo, regulamentando por ato do
executivo suas quantidades, atribuigdes e valores.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 86. As atuais classes de cargos de carreira submetidas ao processo de
ranqueamento de que trata o art. 7° sdo distribuidas em categorias de um a dez com as
respectivas faixas de vencimentos, na forma do Anexo |.

§ 1° O ranqueamento de novas classes de cargos de carreira nos Quadros
Permanentes de Pessoal do Poder Executivo podera determinar a ampliagéo do nimero de
categorias fixadas no caput.

§ 2° As novas classes de cargos de carreira que tenham a mesma natureza, grau
de responsabilidade, complexidade, requisitos para investidura e peculiaridades de classes
ja existentes em quaisquer dos quadros permanentes de pessoal deverdo integrar a
mesma categoria.

Art. 87. Serdo automaticamente extintos os cargos efetivos:

| - vagos existentes nos Quadros Permanentes de Pessoal do Poder Executivo
antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem vagando em razdo do enquadramento
nesta Lei, e

Il - pertencentes aos Quadros Suplementares de Pessoal, previstos nos anexos de
que trata o art. 2°, quando vagarem.

Art. 88. Os cargos e carreiras dos membros do magistério publico municipal sao
instituidos e regulados por lei propria, nos termos da Lei complementar n® 001/1999, em
obediéncia a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo.

Art. 89. Os candidatos aprovados em concursos publicos anteriores, cujos cargos
tiveram as denominagdes e os padrdes de vencimento alterados por esta Lei, serao
nomeados nos novos cargos constantes de seus anexos, quando chamados a tomar posse
dos cargos concursados.

Y .
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Art. 90. As despesas decorrentes da implantagdo desta Lei correrdo a conta de
dotagdes proprias consignadas nos orgamentos vigentes do Municipio, suplementadas se
necessario.

Art. 91. Ficam revogadas a Lei n°® 05/1997, de 03 de janeiro de 1997; Lei n°
067/1998, de 01 de julho de 1998; a Lei Complementar n® 0131/2001, de 21 de marco de
2001; Lei n° 0296/2007, de 26 de abril de 2007; Lei n° 0317/2007, de 14 de novembro de
2007: Lei n® 0355/2009, de 20 de margo de 2009; Lei Complementar n® 023/2011, de 16 de
dezembro de 2011 e Lei n® 016/2009, de 04 de maio de 2009. E ainda ficam revogados os
artigos 8° ao 12°, da Lei Complementar 020/2010, de 27 de dezembro de 2010, bem como
os anexos | e lll da respectiva Lei.

Art. 92 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a
partir do 1° dia do més de sua sanca

Zortéa — SC, 04 de abril de 2014.

E FRANCESCKI
REFEITO MUNICIPAL

Registrada e publicada a presente Lei em 04 de abril de 2014.

Voo Ca ditienbriyiill

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS
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Anexo IV

PLANO DE CARGOS E CARREIRAS
DO PODER EXECUTIVO

ATRIBUICOES E OCUPACOES
DO QUADRO PERMANENTE DE
PESSOAL DO PODER EXECUTIVO
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AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Realizar visitas domiciliares, dialogando com a populagdo, observando o ambiente fisico, avaliando as condigdes
de higiene, verificando a existéncia de animais, observando o relacionamento entre os membros da familia,
detectando problemas de saide e sociais, acompanhando o crescimento e desenvolvimento das criangas,
acompanhando a evolucdo da gestacdo, realizando encaminhamentos para servigos de salde, aferindo, quando
necessario, pressdo arterial, hidratando criangas em casos de desidratagdo leve, realizando esclarecimentos
gerais sobre salide bucal, entre outros, visando proporcionar um bom atendimento & comunidade, averiguando
suas necessidades.

Orientar a comunidade para a promogdo da salde, instruindo pacientes acerca de tratamento médico, casais
sobre planejamento familiar, adolescentes sobre a prevengdo de doengas sexualmente transmissiveis e gravidez
indesejada, familia sobre cuidados com bebés, parto e pos-parto, amamentagao, vacinas, acidentes domésticos,
alimentagdo, combate a insetos e roedores, entre outros, visando supri-los com informagdes pertinentes, que
contribuam na melhoria da qualidade de vida.

Promover educagdo sanitdria e ambiental, prestando esclarecimentos sobre o tratamento e o destino de
dejetos, identificando os tipos de fossa existentes e orientar para a construgdo do tipo de fossa adequado,
ensinando e demonstrando o acondicionamento correto e o destino adequado do lixo, conscientizando sobre a
criagdo de animais, qualidade da dgua consumida, limpeza de caixas de aguas, pogos e fontes, entre outros,
visando divulgagdo das condigBes basicas de higiene.

Rastrear focos de doencas, visitando o local do foco, verificando as condigBes do mesmo e as fontes de risco,
informando aos érgdos competentes, coletando material para andlise, repassando nogdes basicas sobre os
cuidados na prevencao e tratamento de doengas infecto contagiosas e verminoses em geral.

Auxiliar em programas de promogdo e prote¢do da salde, atuando isoladamente ou com outros profissionais,
em atendimentos grupais, individuais, ou através de visitas domiciliares, prestando servicos de suporte, de
modo a colaborar no alcance dos objetivos propostos nestes programas.

Atuar junto a alunos da rede municipal de ensino na execugdo de programas de controle e promogdo da salde,
orientando nas agdes de higiene pessoal e primeiros socorros, verificando acuidade visual, controlando niveis
de escabiose e pediculose, prevenindo contra doengas infecto-contagiosas e acidentes, bem como
encaminhando & rede basica de salde as criangas que necessitarem de agdo médica.

Participar de campanhas preventivas, auxiliando em campanhas de vacinagdo, preparando o material de apoio,
distribuindo material educativo, distribuindo preservativos, distribuindo material preventivo, clorando a dgua,
convidando para participar de palestras, entre outros.

Promover comunicagdo entre unidades de salde, autoridades e comunidade, participando de grupos e comités
representativos, encaminhando as reclamagdes da populagdo, dando subsidio para os conselhos que elaboram
politicas publicas, discutindo nos conselhos as necessidades e caréncias da comunidade, promovendo encontros
e reunides com autoridades.

Contribuir para o pleno funcionamento do ambiente de trabalho, materiais utilizados, organizagdo e limpeza,
mantendo a ordem, controlando, e atualizando ficharios, arquivos, formularios, fichas, recibos, consultas e
outros, bem como realizando pedido de materiais de consumo, recebendo e conferindo 0s mesmos.

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuagdo.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formac&o: Obrigatéria Formagdo Completa em Curso Auxiliar de Enfermagem, com registro no Conselho ou
Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico tnico do servidor e do Plano de Carreira.
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

- Realizar procedimento de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e legais;

- Realizar procedilmentos de enfermagem nos diferentes ambientes, UFS e nos domicilios, dentro do
planejamento de agdes tragado pela equipe;

- Preparar o usudrio para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos na USF;

- Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias da USF, garantindo o controle de
infecgdo;

- Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho epidemioldgico;

- No nivel de suas competéncia, executar assisténcia basica e acbes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

- Realizar agdes de educagdo em saulde aos grupos de patologias especificas e as familia de risco, conforme
planejamento da USF.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formac&o: Obrigatdria formagdo Completa em Ensino Médio.

Qutros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Gnico do servidor e do Plano de Carreira.
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TECNICO EM ENFERMAGEM
RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Orientar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta,
indireta, entidades e organizagbes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos
Profissionais visando auxiliar na promogdo da melhoria do atendimento e da qualidade de vida da populagao
Prestar assisténcia sob orientagdo do médico ou enfermeiro, através de servigos técnicos de enfermagem,
tratamentos, cuidados de conforto, higiene pessoal e outros, adaptando os pacientes ao ambiente hospitalar,
bem como aos métodos terapéuticos aplicados a fim de proporcionar o bem-estar dos mesmos,

Participar, planejar, orientar, supervisionar e executar programas, atividades, campanhas e outros, bem como
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios na populagéo.

Auxiliar os usuarios nas questdes de salde, prestando servigos auxiliares de enfermagem, proporcionando-lhes
alivio de dor, mal-estar e outros, de acordo com instrugBes recebidas, receitas médicas, orientando a populagdo
através de palestras, atendimentos individualizados e outros.

Garantir pleno funcionamento da unidade de trabalho, bem como a qualidade e quantidade de medicamentos e
material ambulatorial, controlando o estoque, solicitando reposicdo de material, realizando organizagao,
manutengdo, controle, limpeza, esterilizacdo de materiais, equipamentos, ambientes e outros.

Preparar informes, relatorios, registros, documentos e outros, sempre que solicitado a fim de possibilitar
subsidios para elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

Colaborar com a prevenciio e controle sistematico de infeccdo ambulatorial, verificando periodicamente a
qualidade e funcionalidade, zelando pela manutencao, limpeza e ordem do material, equipamento de trabalho e
das dependéncias dos servigos de salde.

Auxiliar nas atividades de urgéncia e emergéncia em atendimentos especializados, sob supervisdo de
profissional habilitado em agdes que requeiram maior complexidade.

Garantir a promogdo da salde publica, auxiliando aos usuarios, prestando informages sobre consultas,
exames, medicamento e outros, bem como assistindo ao enfermeiro na execucio de programas de educacdo
em salde.

Realizar acompanhamento técnico, através de visitas a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que
necessario.

Garantir a correta execucio das atividades, orientando, supervisionando e treinando o pessoal auxiliar.

Portar-se de forma correta em seu trabalho, desenvolvendo as suas atividades de forma organizada, com
clareza observando e respeitando as normas do municipio e os demais colegas, colaborando para manter o
ambiente de trabalho limpo e harmonizado.

Utilizar os EPIs — Equipamentos de Protego Individual, disponibilizados pelo municipio, sempre que a atividade
desempenhada exigir, objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua salde;

Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos adequados ao servigo e ao local de
trabalho.

Realizar outras atribuicBes compativeis com sua formagao profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formagdo: Ensino médio completo com Formacdo Completa em Curso Técnico de Enfermagem, com registro

no Conselho ou Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profisséo.

Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico unico do servidor e do Planc de Carreira
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

ODONTOLOGO
RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administracdo publica, direta,
indireta, entidades e organizagdes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos
Profissionais de Odontologia visando auxiliar na promog&o da melhoria da qualidade de vida da populagdo.
Promover a salide bucal, por meio dos tratamentos de caries, afecgBes da boca, dentes, raizes, utilizando-se
dos procedimentos clinicos, cirlirgicos e/ou protéticos, entre outros inerentes a profissdo.

Estabelecer o diagnéstico, progndstico e plano de tratamento bucal, por meio de instrumentos especiais,
exames radiologicos e laboratoriais.

Proporcionar conforto e facilitar a execucdo dos tratamentos odontoldgicos, por meio de aplicagdes de
anestesias regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia.

Colaborar com a melhoria e aperfeicoamento das equipes profissionais e multiprofissionais, subsidiando
decisBes e agdes dentro de seu conhecimento técnico, bem como, participando efetivamente dos processos de
planejamento e avaliagdo das mesmas.

Propiciar a plena atencdo prestada aocs usudrios, integrando a equipe multiprofissional de salde, sempre que
necessario, bem como, encaminhando pareceres técnicos quando solicitado.

Desenvolver agbes educativas em saude bucal, individual e coletiva, visando a disseminacdo do conhecimento
dos métodos de cuidados e prevengao em higiene e salde bucal.

Auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatdrio, prescrevendo e administrando medicamentos
regulamentados pelo Ministério da Saide, sempre que necessario.

Colaborar com a formagio e no aprimoramento de outros profissionais de salde, orientando estgios e
participando de programas de educagdo e treinamento em servigo.

Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos em Higiene Dental e pelos
Assistentes de Consultério Dentario.

Contribuir, preventiva e corretivamente, com os conhecimentos de sua area de atuagdo, assessorando escolas,
ambulatérios, consultdrios, hospitais e outros, realizando tratamentos, palestras e outros.

Possibilitar a formulacdo de diretrizes, planos, programas de trabalhos e outros, participando de grupos de
trabalhos efou reunides com as unidades municipais, entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres, realizando exposicdes sobre situagGes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, entre outros.

Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua
especialidade, bem como observar sua correta utilizagdo.

Realizar outras atribuiges compativeis com sua formagdo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formacdo: Obrigatéria Formagdo Superior Completa em Odontologia, com registro no Conselho ou (')rgéo
Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico inico do servidor e do Plano de Carreira.

Carga horaria semanal: 40 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servigo pliblico, podera ser atribuida carga horaria semanal de 10, 20, 30 ou 40 horas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

ENFERMEIRO
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta,
indireta, entidades e organizagBes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos
Profissionais de Enfermagem visando auxiliar na promogao da melhoria da qualidade de vida da populagéo.
Organizar e dirigir os servigos de Enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares nas empresas prestadoras
de servigos, quando designado.

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar 0s servigos de assisténcia de enfermagem, visando o
cumprimento de padrdes e normas preestabelecidos.

Prestar consultas e cuidados de Enfermagem de maior complexidade técnica que exijam conhecimento
cientifico adequado e capacidade de tomar decisdes imediatas, bem como acompanhar a emissdo de parecer
sobre a matéria de Enfermagem.

Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programa de Saude Publica e em rotina aprovada pela
instituicdo de satide, bem como assisténcia de enfermagem.

Participar nos programas e atividades de assisténcia integral a sadde individual e de grupos especificos, bem
como de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saide, programas de higiene e seguranca
do trabalho e de prevengdo de acidentes e doengas ocupacionais,

Participar nas bancas examinadoras, em matérias especificas de Enfermagem, nos cursos para provimento do
cargo ou contratagdo de Enfermeiro, ou profissional Técnico ou Auxiliar de Enfermagem.

Promover agdes intersetoriais e parcerias com organizagbes formais e informais existentes, para o
enfrentamento conjunto dos problemas identificados.

Incentivar a formacio e ou participacdo ativa da comunidade nos Conselhos Locais, Regionais e Municipal de
Saude.

Contribuir para que as agbes de saude estejam em consonancia com os principios e diretrizes do SUS e do
plano Municipal de salde.

Possibilitar a plena atencdo prestada aos usuarios, integrando a equipe multiprofissional de salide e vigildncia,
sempre que necessario, colaborando na elaboragdo, desenvolvimento e implementagdo de programas no seu
campo de atuagdo.

Participar nos processo de aquisicdo de medicamentos, materiais, equipamentos, entre outros, necessarios para
assisténcia a salde.

Viabilizar a resolutividade dos tratamentos, acompanhando os usuarios nos processos dos atendimentos
elaborando documentos, prontudrios e outros, observando as anotagbes das aplicagdes e procedimentos
realizados.

Proporcionar a disseminagdo do conhecimento, coordenando e desenvolvendo ages intersetoriais e parcerias
com empresas e organizagdes privadas ou publicas, jornais entre outros.

Preparar informes e documentos referentes & sua formacgo técnica, a fim de possibilitar subsidios para
elaboracdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

Contribuir com conhecimentos de sua érea técnica de formagdo para o desenvolvimento de tecnologias
apropriadas para plena assisténcia & salde, bem como participar dos procedimentos de vigilancia sanitaria a
salde e de vigildncia epidemioldgica para a populagao.

Portar-se de forma correta em seu trabalho, desenvolvendo as suas atividades de forma organizada, com
clareza observando e respeitando as normas do municipio e os demais colegas, colaborando para manter o
ambiente de trabalho limpo e harmonizado.

Utilizar os EPIs — Equipamentos de Protegdo Individual, disponibilizados pelo municipio, sempre que a atividade
desempenhada exigir, objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua satde;

Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos adequados ao servico e ao local de
trabalho.

Conduzir veiculos.

Realizar outras atribuigBes compativeis com sua formagdo profissional.
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Quando atuando em Enfermagem do Trabalho:

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais relacionados a area de salde ocupacional,
desenvolvidos pela administragio pablica, direta, indireta, entidades e organizagBes populares dos municipios,
em conformidade com Conselho Profissional de Enfermagem.

Auxiliar no estabelecimento do nexo causal, por meio de entrevistas pessoais e andlise da(s) carteira(s)
profissional, buscando identificar o histdrico profissional do trabalhador.

Colaborar com as melhorias em agdes de vigilancia, bem como dos ambientes e postos de trabalho, produzindo
relatdrios a partir da codificagdo dos cadastros dos usuarios do Servigo de Salde Ocupacional, consultando a
CBO, CID-10 e CNAE.

Auxiliar na plena atengio prestada a trabalhadores, integrando a equipe multiprofissional de vigilancia do
trabalho, por meio de visitas /7 loco, em empresas, postos de trabalho, com a finalidade de realizar a avaliagdo
de riscos bem como o mapeamento destas dreas a fim de prevenir e estabelecer o nexo causal nos casos de
acidentes graves.

Contribuir com prevencdo de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais, articulando informagdes,
juntamente com equipes multiprofissionais, representantes dos trabalhadores, trabalhadores, empregadores de
instituicdes plblicas e privadas, a fim de planejar e elaborar agbes em Salde ocupacional para a melhoria das
condigdes de trabalho.

Colaborar com a formagdo e aprimoramento dos profissionais de salde do trabalhador, supervisionando e
orientando agdes, estagios e participando de programas de treinamento em servigo.

Proporcionar a disseminagdo do conhecimento, coordenando e desenvolvendo pesquisas experimentais,
ministrando aulas, cursos, seminarios, palestras, grupos educacionais, entre outros.

Prestar atendimento de enfermagem direto aos trabalhadores realizando primeiros socorros, curativos,
imobilizagbes e administrando medicamentos.

Atender e orientar os usuarios de servico de Salde Ocupacional, quanto aos seus direitos e deveres, utilizando-
se das legislagBes trabalhistas e previdenciarias vigentes.

Atender as diversas unidades do Municipio sobre assuntos, exigéncias técnicas e legais em Salde Ocupacional.

Prepara informes e documentos sobre assuntos de Salide Ocupacional, a fim de possibilitar subsidios para
elaboragdo de ordens de servicos, portarias, pareceres e outros.

Difundir a importincia da prevenc3o de acidentes, divulgando normas de seguranca e higiene no trabalho,
promovendo palestras, debates, campanhas e outros.

Adotar e cumprir procedimentos e/ou instrugBes elaboradas pelos profissionais da equipe técnica da Secretaria,

Fundagdo ou Autarquia em que esta lotado, referentes a sua area de atuacéo, fornecendo subsidios para o
planejamento e execugdo das politicas vigentes.

Possibilitar a formulagdo de diretrizes, planos, programas de trabalhos e outros, participando de grupos de
trabalhos e/ou reunides com as unidades municipais, entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres, realizando exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, entre outros.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagdo.

Ministrar treinamento, palestra efou aula de aperfeigopamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo.
Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com outras secretarias, outras entidades publicas efou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposicies sobre situagbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua formagéo profissional.
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REQUISITOS PARA O CARGO

Formag&o: Obrigatoria Formagdo Superior Completa em Enfermagem, com registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profiss3o; e quando atuando em Enfermagem do Trabalho, obrigatéria Formagdo
Superior Completa em Enfermagem, especializagdo em Enfermagem do Trabalho, com registro no Conselho ou
Orgéo Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

Carga horéaria semanal: 20 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servigo publico, poderd ser atribuida carga hordria semanal de 10 ou 20.
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AGENTE DE COMBATE A DENGUE

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

1 - Vigilancia, prevengio e controle de doengas e promogdo da satde, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formacao:
1 - Haver concluido, com aproveitamento, curso introdutdrio de formagdo inicial e continuada; e

1I - Haver concluido o ensino fundamental.
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PSICOLOGO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIC&ES:

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta,
indireta, entidades e organizagdes populares dos municipios, em conformidade com SUS, SUAS, Estatuto da
Crianga e do Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Legislagdo Municipal, visando auxiliar na
promogdo da melhoria da qualidade de vida da populagdo.

Possibilitar a compreensdo do comportamento humano, individual ou em grupo, aplicando os conhecimentos
tedricos e técnicos da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir nos fatores determinantes das agbes e
dos sujeitos, em sua histdria pessoal, familiar e social, vinculando-as também a condig@es politicas, histéricas e
culturais.

Buscar a diminuigio do sofrimento psiquico, em usudrios que precisam de atendimento psicolégico, bem como
em seus familiares e grupos sociais em que esta vinculado, realizando diagndsticos psicolégicos, psicoterapia e
atendimentos emergenciais.

Auxiliar na plena atengdo prestada aos usudrios, integrando a equipe multiprofissional das instituicdes em geral,
para elaboracdo e execugdo de programas de prevencdo, assisténcia, apoio, educagao e outros.

Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e questdes,
acompanhando usudrios e seus familiares durante o processo de tratamento psicologico, bem como
acompanhar o desenvolvimento e a evolugdo de intervengdes realizadas.

Buscar o aperfeigpamento organizacional e psicologico das equipes multiprofissionais, promovendo estudos nas
diversas unidades do Municipio, subsidiando decisbes e agBes bem como, participando efetivamente dos
processos de planejamento e avaliagdo das mesmas.

Promover a qualidade, a valorizagdo e a democratizagdo do sistema educacional, participando da elaboracdo de
planos e politicas, auxiliando na elaboragdo de procedimentos educacionais diferenciados, analisando
caracteristicas de individuos portadores de necessidades especiais, bem como prestando orientagdo psicoldgica
aos educadores e educandos no processo ensino-aprendizagem.

Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humanos, utilizando principios e métodos da psicologia,
coordenando e executando projetos, como processos de recrutamento e selegdo, integracdo de novos
funcionarios, bem como realizando a andlise ocupacional dos cargos, propondo melhorias das condigbes
ambientais, relacionais, materiais e outros.

Colaborar para a ampliagio da visdo da realidade psico-social a qual os usuarios estdo inseridos, por meic do
acompanhamento técnico, através de visitas a hospitais, escolas, domicilios e outros, sempre que necessario.
Elaborar, adotar e cumprir procedimentos efou instruges referentes a sua drea de atuagdo, juntamente com os
profissionais da equipe técnica da Secretaria, Fundagdo ou Autarquia em que esta lotado, fornecendo subsidios
para o planejamento e execugdo das Politicas de Salide Mental, Social, do Trabalhador e outros.

Proporcionar a disseminagdo do conhecimento, coordenando e desenvolvendo pesquisas experimentais,
tedricas e clinicas, palestras, grupos educacionais, entre outros.

Articular informagdes, juntamente com profissionais de outras areas e instituigbes como Ministério Publico e
Poder Judiciario, preparando informes, atestados, laudos, pareceres e demais documentos, a fim de possibilitar
o entendimento global das agdes referentes a sua atribuicdo técnica.

Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando decisbes e agbes bem
como, participando efetivamente dos processos de planejamento e avaliagdo das mesmas.

Colaborar com a formacdo e aprimoramento de outros profissionais de salde, orientando estagios e
participando de programas de treinamento em servico.

Contribuir, com os conhecimentos de sua érea de atuacdo coordenando grupos de estudos, assessorando
escolas, ambulatérlos, consultdrios, hospitais e outros.

Avaliar e acompanhar os servidores afastados, elaborando parecer psicolégico, encaminhando-os aos médicos

s através de visitas domiciliares, quando necessario efou solicitado pelos médicos peritos,
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Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras entidades plblicas e/ou particulares, realizando
estudos, exposicbes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo,
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio.

Preparar informes e documentos referentes & sua formacdo técnica, a fim de possibilitar subsidios para
elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua formagdo profissional.

Quando designado para a funcdo junto ao CRAS:

Acolhida, oferta de informagdes e realizagdo de encaminhamentos as familias usuarias do CRAS;

Planejamento e implementacdo do PAIF, de acordo com as caracteristicas do territorio de abrangéncia do
Mediagdo de grupos de familias dos PAIF;

Realizacdo de atendimento particularizados e visitas domiciliares as familias referenciadas ao CRAS;
Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio;

Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de convivéncia e fortalecimento de
vinculos desenvolvidos no territdrio ou no CRAS;

Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia e fortalecimento de vinculos
ofertados no territdrio ou no CRAS;

Realizacio da busca ativa no territdrio de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de projetos que visam
prevenir aumento de incidéncia de situagdes de risco;

Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;

Alimentacdo de sistema de informagdo, registro das agdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma
coletiva,

Articulac3o de acdes que potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia;

Realizagdo de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial;

Realizagdo de encaminhamentos para servios setoriais;

Participaciio das reunides preparatdrias ao planejamento municipal ou do DF;

Participacio de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das agBes semanais a serem desenvolvidas,
definicdo de fluxos, instituigdo de rotina de atendimento e acolhimento dos usuérios; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informacBes com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta as
demandas e de fortalecimento das potencialidades do territério.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacdo: Obrigatéria Formagdo Superior Completa em Psicologia, com registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Gnico do servidor e do Plano de Carreira.

Carga horaria semanal: 40 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servico plblico, podera ser atribuida carga horaria semanal de 10, 20, 30 ou 40 horas.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

MEDICO
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administracdo publica, direta,
indireta, entidades e organizagbes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos
Profissionais de Medicina, visando a promogado da melhoria da qualidade de vida da populagao.

Promover agbes em salde que propiciem o bem estar dos usudrios, efetuando atendimentos médicos, nos
varios niveis de atencdo, emitindo pareceres, prescrevendo medicamentos e outros, utilizando-se da medicina
preventiva e/ou terapéutica.

Propiciar a plena atengdo prestada aos usuarios, integrando a equipe multiprofissional de salde, encaminhando
pacientes para atendimento especializado, requerendo pareceres técnicos (contra-referéncia) e ou exames
complementares, analisando e interpretando exames diversos, para estabelecer o diagndstico, progndstico e
plano de tratamento, em conformidade com os ditames do codigo de ética médica do Conselho Federal de
Medicina.

Realizar cirurgias de pequeno, médio e grande porte, de acordo com sua atribuigdo técnica e do concurso
publico.

Manter o registro dos usuarios atendidos, incluindo a conclusdo diagnéstica, tratamento, evolugdo,
procedimentos tomados, a fim de efetuar a orientagao terapéutica adequada.

Emitir atestados de salde, aptidao fisica e mental, Gbito e outros em acordo com sua atribuigdo técnica com a
finalidade de atender determinagdes legais.

Prestar informagGes e orientagdes a populagdo, visando proporcionar troca de conhecimentos, divulgar fatores
de riscos e outros, participando dos grupos e/ou reunides comunitarias.

Difundir os conhecimentos médicos preparando material didatico, promovendo aulas, palestras, desenvolvendo
pesquisas, redigindo trabalhos cientificos, participando de encontros, congressos e demais eventos na drea,
entre outros.

Supervisionar e avaliar atos médicos, fiscalizando treinamentos médicos, entre outros, quando em atuagdo
docente-assistencial.

Colaborar com a formagdo e no aprimoramento de outros profissionais de saude, supervisionando e orientando
agbes, estagios e participando de programas de treinamento em servigo.

Preparar informes e documentos de assuntos em medicina, a fim de possibilitar subsidios para elaboragdo de
ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

Realizar inspegdes médicas para efeito de posse em cargo publico; readaptacdo; reversdo; aproveitamento;
licenca por motivo de doenca em pessoa da familia; aposentadoria, auxilio-doenga; saldrio maternidade; revisdo
de aposentadoria; auxilio ao filho excepcional, licenca acidente de trabalho, isengdo de imposto de renda de
servidores aposentados, entre outros, visando o cumprimento da legislagdo.

Realizar outras inspegdes médicas de cardter elucidativo ou apoio relativo a casos sujeitos & pericia, conforme
solicitagdo, bem como expedir laudo de licenca para tratamento de saude dos servidores, efetuando pericias
domiciliares ou hospitalares, na impossibilidade de comparecimento destes ao local da pericia.

Compor a Junta Médica para revisdo dos laudos médicos e apreciagdo dos pedidos de reconsideracdo, quando
necessario efou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais e figurar como
assistente técnico nas pericias judiciais designadas, formulando quesitos.

Solicitar, quando necessario, exames complementares e pareceres de especialistas para melhor elucidagdo do
caso.

Constituir comissdes médico-hospitalares, diretorias de associagdes e entidades de classe, atendendo as
diversas unidades da Prefeitura sobre assuntos e exigéncias de sua formagdo técnica.
Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagao/especializagao profissional.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

Quando atuando em Medicina do Trabalho:

Auxiliar na promocdo da melhoria da qualidade de vida da populagdo, coordenando e executando programas,
projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizagbes
populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais de Medicina.

Promover a satde do trabalhador em especial, aqueles expostos a maior risco de acidente de trabalho e/ou
doencas profissionais, assegurando a sua continuidade operacional e a produtividade, realizando
periodicamente exames clinicos, solicitando e interpretando resultados, de acordo com o Programa de Controle
Médico de Satde Ocupacional (PCMSO).

Propiciar a plena atenco prestada aos usuarios, integrando a equipe multiprofissional de saide, bem como
encaminhando, requerendo pareceres técnicos e ou exames complementares, de outros profissionais de salde,
analisando e interpretando exames diversos, comparando-os com 0s padrbes normais, para confirmar ou
informar o diagnéstico.

Desenvolver, juntamente com a equipe técnica de Seguranga do Trabalho, agBes e programas de protecdo e
vigilancia & salde do trabalhador, analisando em conjunto, os riscos, condigbes de trabalho, fatores de
insalubridade e periculosidade, fadiga e outros, visando a preservagao da salide e seguranga do trabalhador.
Manter o registro dos usudrios atendidos, incluindo a conclusdo diagnéstica, tratamento, evolugdo,
procedimentos tomados, a fim de efetuar a orientagdo terapéutica adequada.

Realizar estabelecimento de nexo causal para patologias ocupacionais ou de trabalho, a partir da anamnese
clinica ocupacional, exames fisicos, complementares e inspegdo nos locais de trabalho.

Preparar informes e documentos em assuntos em Medicina do Trabalho, a fim de possibilitar subsidios para
elaboragdo de ordens de servicos, portarias, pareceres e outros.

Efetuar pericias e auditorias e participar de sindicancias de acordo com sua 4rea de atuagdo, quando designado
para tal.

Colaborar com a formacdo e no aprimoramento de outros profissionais, como Técnicos em Seguranga do
Trabalho, supervisionando e orientando agdes, estagios e participando de programas de treinamento em

Servico.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades plblicas e/ou particulares, realizando
estudos, exposicdes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo,
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio.

Auxiliar na plena atengdo prestada aos trabalhadores, integrando a equipe técnica de seguranca,
acompanhando sempre que necessario, em visitas in loco, ministrando palestras em programas de prevengao e
outros.

Atender as diversas unidades da Prefeitura sobre assuntos e exigéncias técnicas e legais em Medicina do
Trabalho.

Realizar inspegbes médicas para efeito de posse em cargo plblico; readaptacdo; reversdo; aproveitamento;
licenca por motivo de doenga em pessoa da familia; aposentadoria, auxilio-doenca; salario maternidade; revisao
de aposentadoria; auxilio ao filho excepcional, licenga acidente de trabalho, isencdo de imposto de renda de
servidores aposentados, entre outros, visando o cumprimento da legislagdo.

Realizar outras inspecBes médicas de carater elucidativo ou apoio relativo a casos sujeitos & pericia, conforme
solicitagio, bem como expedir laudo de licenca para tratamento de saude dos servidores, efetuando pericias
domiciliares ou hospitalares, na impossibilidade de comparecimento destes ao local da pericia.

Compor a Junta Médica para revisdo dos laudos médicos e apreciacio dos pedidos de reconsideragdo, quando
necessario efou solicitado, bem como auxiliar nos inquéritos administrativos e/ou judiciais e figurar como
assistente técnico nas pericias judiciais designadas, formulando quesitos.

Solicitar, quando necessério, exames complementares e pareceres de especialistas para melhor elucidacdo do
caso.

Realizar outras atribuices compativeis com sua formagao/especializagao profissional.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

Quando da participagdao em programas federais ou estaduais:

Realizar assisténcia integral (promogdo e protecdo da saude, prevencdo de agravos, diagnostico, tratamento,
reabilitacdo e manutencdo da saude) aos individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

Realizar consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitarios (escolas, associagoes etc);

Realizar atividades de demanda espontinea e programada em clinica médica, pediatria, ginecoobstetricia,
cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirirgicas e procedimentos para fins de diagndsticos;
Encaminhar, quando necessario, usudrios a servicos de média e alta complexidade, respeitando fluxos de
referéncia e contra-referéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;

V - indicar a necessidade de internagio hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo pelo
acompanhamento do usudrio;

VI - contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ACD e
THD; e

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacédo: Obrigatéria Formagdo Superior Completa em Medicina, com registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profissdo e quando atuando em Medicina do Trabalho, obrigatoria Formagdo
Superior Completa em Medicina, com especializagdo em Medicina do Trabalho, com registro no Conselho ou
Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Cargo com carga hordria semanal de 20h e 40h.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

Carga horéria semanal: 20 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servigo publico, podera ser atribuida carga horaria semanal de 10 ou 20.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

FARMACEUTICO
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIC&ES:

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragdo piblica, direta,
indireta, entidades e organizagbes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos
Profissionais visando atuar na promogao da melhoria da qualidade de vida da populagao.

Auxiliar efou supervisionar a aquisicdo e armazenamento de medicamentos, reagentes e equipamentos,
seguindo padres e normas preestabelecidos, controlando condigdes de estoque, visando manter o fluxo
normal de distribuicdo de medicamentos aos usudrios efou servicos, bem como sua qualidade.
Dispensar/distribuir medicamentos, consultando receitudrio e/ou prontudrio do paciente, visando melhorar e/ou
recuperar o estado de saude dos mesmos.

Prestar orientagdes a usuarios efou outros profissionais sobre medicamentos, modo de utilizar e processo de
obtengdo dos mesmos, permitindo que o usudrio tenha acesso as informagbes pertinentes ao seu tratamento,
visando melhorar e ampliar a adesdo a este.

Informar aos profissionais prescritores quando um medicamento foi incluido ou excluido da lista de
medicamentos fornecidos pela Secretaria de Salde, visando promover que os usudrios tenham acesso a
medicagdo e que ndo ocorra a interrupgdo do tratamento.

Realizar atendimento terapéutico, para verificar as condigbes de vida dos pacientes, fornecer medicagdo e
fortalecer o vinculo do paciente com o tratamento e com o servigo prestado pelo municipio.

Contribuir com a educagdo em salde, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e pesquisas relacionados a
sua area de atuacdo, através de reunides, ordindrias, extraordinarias, comissdes, orientagdes, campanhas,
palestras e outros,

Promover pesquisas e desenvolver novas técnicas, objetivando antecipar problemas, providenciar medidas
preventivas para contorna-los e propor recursos para otimizar solugdes.

Preparar informes e documentos em assuntos de farméacia, a fim de possibilitar subsidios para elaboragdo de
ordens de servigos, portarias, pareceres, licitagdes e outros.

Participar ativamente no processo de padronizagdo de medicamentos e orientagdo a comissdo de licitagdo sobre
caracteristicas técnicas dos mesmos, visando atender a necessidade da populacdo e a qualidade dos
medicamentos, dentro do orgamento previsto.

Auxiliar na elaboragdo do Plano Municipal de Politica de Medicamentos e Assisténcia Farmacéutica, em parceria
com outros profissionais, buscando subsidios na bibliografia disponivel, visando efetivar a formulagdo de uma
politica de Assisténcia Farmacéutica Municipal e a implantagdo de agBes capazes de promover a melhoria das
condigdes de assisténcia a salde.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacgdo.

Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuagéo.
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres efou fazendo exposigbes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Demais fungdes relacionadas ao cargo.

Realizar outras atribuigBes compativeis com sua especializagao profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Obrigatdria Formagdo Superior Completa em Farmacia Bioguimica, com registro no Conselho ou
Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico tnico do servidor e do Plano de Carreira.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

TECNICO DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Realizar acbes de promogdo e prevencdo em saude bucal para as familias, grupos e individuos, mediante
planejamento local e protocolos de atengdo a saide;

Proceder a desinfecgdo e 3 esterilizagdo de materiais e instrumentos utilizados;

Preparar e organizar instrumental e materiais necessarios;

Instrumentalizar e auxiliar o cirurgido dentista efou o THD nos procedimentos clinicos;

Cuidar da manuteng3o e conservagao dos equipamentos odontoldgicos;

Organizar a agenda clinica;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais membros da equipe de
satide da familia, buscando aproximar e integrar agdes de salide de forma multidisciplinar; e

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF.

Executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragdo plblica, direta, indireta,
entidades e organizagbes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais de
Odontologia.

Colaborar com o bem estar dos usuérios, preparando-os para consultas e cirurgias, posicionande-os de forma
correta, bem como realizando a assepsia da regido bucal com substancias apropriadas.

Prevenir riscos de contaminagdo, realizando a assepsia do local e da bandeja instrumental, limpando e
esterilizando os mesmos, a fim de garantir a ordem para os proximos atendimentos.

Desenvolver agbes de orientagdo e educagio em salde bucal, individual e coletiva, visando a disseminagao do
conhecimento dos métodos de cuidados e prevencdo em higiene e saide bucal, como escovagao, uso do fldor,
entre outros.

Propiciar a plena atencdo prestada aos usudrios, integrando a equipe multiprofissional de satde, sempre que
necessario.

Manipular, sob supervis3o do Cirurgido Dentista, substancias restauradoras, gesso e outras substancias de uso
odontolégico.

Zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais odontoldgicos, bem como
observar sua correta utilizagao.

Portar-se de forma correta em seu trabalho, desenvolvendo as suas atividades de forma organizada, com
clareza observando e respeitando as normas do municipio e os demais colegas, colaborando para manter o
ambiente de trabalho limpo e harmonizado.

Utilizar os EPIs — Equipamentos de Protegdo Individual, disponibilizados pelo municipio, sempre que a atividade
desempenhada exigir, objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua salide;

Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos adequados ao servico e ao local de
trabalho.

Realizar outras atribuigBes compativeis com sua formagdo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Obrigatéria Formagdo Completa em Curso técnico de nivel médio em salide bucal e registro no
conselho fiscalizador da profissdo.

Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Gnico do servidor e do Plano de Carreira.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

FISIOTERAPEUTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Contribuir com a promogdo da melhoria da qualidade de vida da populagdo, coordenando e executando
programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administracdo plblica, direta, indireta, entidades e
organizagBes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional.

Buscar a habilitacio e reabilitagdo fisica dos usudrios, avaliando, a partir da identidade da patologia clinica
intercorrente, através de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia,
elaborando o Diagnéstico Cinesiolégico, verificando a funcionalidade e sinergismo das estruturas anatdmicas
envolvidas.

Contribuir com a resolutividade dos tratamentos, tracando o plano de reabilitagdo, executando e
acompanhando a evolucdo terapéutica, observando as aplicagies e procedimentos realizados durante o
processo de reabilitacio, tais como reeducagdo pré e pos-parto, habilitagio em oncologia, pés-cirirgico,
fungBes neuro-musculo-esqueléticas, sensdrio-motoras, percepto-cognitivas, entre outros.

Possibilitar a plena atengéo prestada aos usudrios, integrando a equipe multiprofissional de salde, sempre que
necessario.

Orientar usudrios bem como seus familiares, cuidadores e responsaveis, repassando informagfes sobre o
diagndstico e tratamento em Fisioterapia, esclarecendo duvidas, explicando procedimentos, sempre que
necessario.

Ministrar testes e tratamentos ortdpticos, bem como ainda prescrever orteses, préteses e adaptagges.

Manter o registro dos usudrios atendidos, incluindo a conclusdo diagndstica, tratamento, evolugdo,
procedimentos tomados, a fim de efetuar a orientacdo terapéutica adequada.

Promover a melhoria e aperfeigpamento das equipes multiprofissionais, subsidiando decisdes e agGes bem
como, participando efetivamente dos processos de planejamento e avaliagdo das mesmas.

Promover a educacdo em salde em seus niveis de atencdo, coletiva e individual, desenvolvendo estudos e
pesquisas de prevencdo e assisténcia relacionados com Fisioterapia e Salde, através de campanhas, palestras,
comissdes, reunides, ordindrias e extraordinarias, e outros.

Contribuir com a formac3o e aprimoramento de outros profissionais de saide, orientando estagios e
participando de programas de treinamento em servigo.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e/ou particulares, realizando
estudos, exposicdes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo,
trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio.

Colaborar com as autoridades de fiscalizacio profissional e/ou sanitdria, controlando periodicamente a
qualidade e funcionalidade dos seus equipamentos e das condigdes sanitérias.

Contribuir, preventiva e corretivamente, com os conhecimentos em Fisioterapia, atuando em escolas,
ambulatdrios, consultérios, hospitais e outros.

Realizar outras atribuigBes compativeis com sua formagdo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacdo: Obrigatoria Formagdo Superior Completa em Fisioterapia, com registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Outros exigidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Carga horaria semanal: 40 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servigo pliblico, podera ser atribuida carga hordria semanal de 10, 20, 30 ou 40 horas.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

ASSISTENTE SOCIAL
RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta,
indireta, entidades e organizagbes populares dos municipios, em conformidade com a Lei Organica da
Assisténcia Social, Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS,
SUS e Estatuto da Crianca e do Adolescente, bem como a Legislagdo Municipal visando auxiliar na promogao
da melhoria da qualidade de vida da populagdo

Elaborar e/ou executar os programas e projetos de geragdo de renda, bem como orientar os usudrios quanto a
importancia da qualificagdo e reinser¢do ao mundo do trabalho.

Proporcionar através da intervengdo profissional, junto aos usuarios e suas familias a discussdo do projeto de
vida destes, visando a busca de alternativas que venham construir a autonomia dos mesmos.

Buscar pela solugdo de problemas identificados pelo estudo da realidade social, desenvolvendo agdes
educativas e socios educativas nas unidades de salde, educacdo e assisténcia social, bem como elaborar
pareceres, pericias, relatorios e registros das atividades desenvolvidas.

Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, servicos e beneficios socio-assistenciais, bem como da
rede prestadora de servigos, projetos e programas socio-assistenciais inscritas, registradas, conveniadas ou
parceiras.

Colaborar com a efetividade da aplicagdo dos direitos dos cidaddos e das politicas sociais, por meio da
promogdo social junto a entidades da comunidade e Conselhos Municipais, através de reunibes — ordindrias
efou extraordinarias, comissdes, orientacdes, campanhas, palestras, levantamento socio-familiar, visitas
domiciliares e outros.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades pablicas e/ou particulares, realizando
estudos, exposicdes sobre situacbes e problemas identificados, oferecendo sugestSes, revisando, discutindo,
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio.

Articular informacbes, juntamente com profissionais de outras areas, a fim de levantar subsidios para a
elaboragdo de diretrizes, atos e programas de agdo social referentes a diversos segmentos de atuagdo, sejam
eles econdmicos, profissionais, de orientagdo, reabilitagdo, acidentados e outros.

Implementar e alimentar os sistemas de informag3o das politicas pUblicas.

Contribuir na elaboragdo orcamentdria do repasse de recursos dos Fundos Municipais, Nacionais e Filantrpicos
para entidades cadastradas nos programas de politicas sociais, bem como, prestando orientacdo técnica e
operacional quanto a elaboragio e execucdo de servigos, programas e projetos no ambito das politicas pdblicas.
Atender a populacio em casos de emergéncia e calamidade, in loco ou em abrigos, auxiliando na elaboragdo de
planos de assisténcia a defesa civil.

Possibilitar ao Ministério Plblico e ao Poder Judicidrio o entendimento global das aplicagdes e execugbes de
programas, projetos e servigos, por meio de elaboragdo de relatdrios e pareceres sociais.

Fazer visitas domiciliares aos servidores afastados, quando necessario, emitindo parecer, bem como elaborar
relatdrio social nos processos de doenga em pessoa da familia.

Atender periodicamente e apresentar parecer social dos servidores em gozo do auxilio doenga.

Atender o servidor readaptado/reabilitado pelos médicos peritos, encaminhando relatdrio ao Diretor Presidente
do Instituto para providéncias.

Participar na melhoria e aperfeicoamento das equipes profissionais e multiprofissionais, subsidiando decisdes e
agbes, bem como do planejamento e avaliagdo das mesmas.

Colaborar com a formagdo e/ou aprimoramento de outros profissionais, orientando estgios e participando de
programas de treinamento em servigo,

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicopamento de atividades em sua area de
atuacdo.

Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao.
Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas efou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres efou fazendo exposigbes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulaca iretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Realizaf outras atribuicbes compativeis com sua formagdo profissional.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagéo: Obrigatéria Formacio Superior Completa em Servigo Social, com registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico unico do servidor e do Plano de Carreira.

Carga horaria semanal: 40 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servico publico, podera ser atribuida carga horéria semanal de 10, 20, 30 ou 40 horas.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

COORDENADOR DO CRAS
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagdo dos programas,
servigos, projetos de protegdo social basica operacionalizadas nessa unidade;

« Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagGes e a avaliagdo das acdes,
programas, projetos, servigos e beneficios;

« Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da
referéncia e contrarreferéncia;

» Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais,
bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territdrio;

« Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;

« Coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do
territdrio,

o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagio e desligamento das familias e individuos nos
servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

« Promover a articulagio entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS;

« Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodol6gicos de trabalho social com
familias e dos servigos de convivéncia;

« Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficécia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e
projetos na qualidade de vida dos usudrios;

« Efetuar acBes de mapeamento, articulagdo e potencializagio da rede socioassistencial no territorio de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

« Efetuar acdes de mapeamento e articulagio das redes de apoio informais existentes no territdrio (liderangas
comunitarias, associagdes de bairro);

« Coordenar a alimentag&o de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos,
de informagBes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou
do DF) de Assisténcia Social;

« Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territorio do CRAS;

« Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia
Social (do municipio ou do DF);

« Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territdrio de abrangéncia do CRAS, em consondncia com
diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

« Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do
DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

« Participar de reunides sisteméticas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS
(quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecdo
especial).

REQUISITOS PARA O CARGO

Escolaridade minima de nivel superior, nas areas de servigo social ou psicologia, com experiéncia em gestdo
publica; dominio da legislagdo referente a politica nacional de assisténcia social e direitos sociais; conhecimento
dos servigos, programas, projetos efou beneficios socioassistenciais; experiéncia de coordenagdo de equipes,
com habilidade de comunicacio, de estabelecer relagdes e negociar conflitos; com boa capacidade de gestdo,
em especial para lidar com informagBes, planejar, monitorar e acompanhar os servigos socioassistenciais, bem
como de gerenciar a rede socioassistencial local.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

ORIENTADOR SOCIAL

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Realizar planejamento juntamente com a equipe de referéncia do CRAS de todas as agles a serem
desenvolvidas pelos programas sociais do Municipio.

Mediar e facilitar o processo de socializagdo do jovem e a integracdo dos coletivos sob sua responsabilidade.
Desenvolver contelidos e atividades que lhe s3o atribuidos no Tragado Metodoldgico do Projovem Adolescente,
conforme orientagdes de referéncia do Ministério de Desenvolvimento Social.

Participar de atividades com as familias dos jovens, bem como auxiliar em seu acompanhamento.

Atuar como interlocutor junto as escolas, na troca de informagdes, encarregando-se da articulagdo
interinstitucional do PROJOVEM ADOLESCENTE.

Participar de atividades de capacitagdo continuada do CRAS/CREAS.

Realizar outras atribuicies compativeis com as acima descritas, conforme demanda e a critério de seu superior
imediato.

Conduzir veiculos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagdo: Obrigatdria Formagdo Completa em Curso de Nivel Médio.

Qutros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Gnico do servidor e do Plano de Carreira.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITUR A MUNICIPAL DE ZORTEA

AGENTE DE CONTROLE PATRIMONIAL

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Organizar, listar e verificar o rol de bens de propriedade do municipio, a fim de promover o controle dos bens
da municipalidade, gerando as baixas e transferéncias necessarias, encaminhando reparos e consertos que se
fizerem imperiosos na preservagao dos bens publicos.

Orientar os responsaveis dos setores no sentido de manter sob sua responsabilidade os bens vinculados a sua
Secretaria, Diretoria ou chefia, evitando empréstimos ou perdas dos mobiliarios e equipamentos.

Com base nos relatorios patrimoniais, planejar a compra de bens de uso dos setores ou da coletividade.
Recomendar a reutilizagdo, reforma e reparos de bens do Municipio a fim de permitir que sejam mantidos em
uso.

Manter a documentagdo arquivada pertinente dos bens iméveis municipais.

Promover reunides e contatos com as secretarias e departamentos do Municipio, orientando no sentido de
promover agdes que possam manter o efetivo controle dos bens publicos.

Providenciar relatério anual dos bens plblicos, permitindo que os dados sejam transmitidos aos municipes,
através dos meios de comunicagdo, em observancia a Lei de Transparéncia.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formac&o: Obrigatdria Formagdo Completa em Ensino Médio.

Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Gnico do servidor e do Plano de Carreira.
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

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

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros impressos;

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

Promover recebimentos e arrecadacéo de valores e numerarios, dentre outros;

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

Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas
e procedimentos legais;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios,
periddicos e outras publicagdes;

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua
disposigdo, contribuindo para os processos de automagdo, alimentacdo de dados e

agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuagao;

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

Redigir textos, oficios, relatdrios e correspondéncias, com observéncia das regras gramaticais e das normas de
comunicacao oficial;

Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de
validade, as condigBes de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens piblicos;
Auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatérias de bens e servigos;

Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagdo de planos, programas, projetos e agdes
publicas;

Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

Zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos
de proteg3o individual e coletiva;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas
tarefas;

Propor & geréncia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposigdo, manutengdo e reparo de

materiais € equipamentos;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da FPM;

Participar de cursos de qualificacdo e requalificagdo profissional e repassar aos seus pares informagdes e
conhecimentos técnicos proporcionados pela FPM;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Pdblica, especialmente
os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes;

Tratar o pdblico com zelo e urbanidade;

Realizar outras atribuicBes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata;

Participar de escala de revezamento e plantSes sempre que houver necessidade.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Obrigatdria Formagdo Completa em Ensino Fundamental.

Outros, e idos nas leis municipais do regime juridico nico do servidor e do Plano de Carreira.

i , 25
Rua Otaviano Franceschi, 53 - Centro - Fone/Fax: (49) 3557-2000
E-mail: prefeitura@zortea.sc.gov.br - Cep: 89633-0C0 - Zortéa / SC
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PREFEITUR A MUNICIPAL DE ZORTEA

CONTADOR

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Coordenar todas as atividades de controle e contabilizacdo de custos, trabalhos de sele¢do e andlise dos
comprovantes como registros de mao-de-obra, registros de produgdo, inventdrio de estoque, extraindo os
dados necessarios para realizar os calculos dos custos unitdrios das diferentes operagdes ou dos diferentes
produtos, procedendo de acordo com as técnicas requeridas para apresentar os resultados obtidos.

Tracar o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentério, o controle dos trabalhos de analise e conciliagéo de contas e a orientagdo
quanto a classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas para apropriar custos de
bens e servigos.

Preparar balancos e balancetes contabeis, visando assegurar que os balancetes mensais e o balango final
reflitam corretamente a realidade econdmico-financeira da Prefeitura Municipal, bem como fazer estudos e
analises sobre os numeros dos balancos, visando fornecer subsidios para decisbes que possam minimizar a
carga tributaria e visualizar a situagdo econdmica e patrimonial da mesma.

Planejar e preparar relatdrios contabeis, dentro dos prazos previstos e obedecendo aos principios e
procedimentos contabeis preestabelecidos, visando fornecer subsidios para o processo decisério e cumprimento
da legislacdo.

Prestar apoio e orientar as atividades da area fiscal, verificando todos os registros e classificagdes contabeis nos
livros fiscais, referentes aos impostos e tributos recolhidos, compras e vendas, e outros dados, de modo a
demonstrar as operagdes, as classificagbes contdbeis em conformidade com a legislagdo fiscal e normas
contabeis vigentes.

Coordenar e orientar as demais Secretarias da Prefeitura Municipal, quanto a classificagéo contébil ou no que se
refere a aspectos fiscais de documentos a serem emitidos ou escriturados, assegurando a correta classificagdo
e lancamento de todos os documentos contabeis, e sua conformidade com os padrdes e legislagdo fiscal e
tributaria.

Apurar mensalmente o imposto de renda devido, visando o correto pagamento e o cumprimento das obrigagbes
fiscais acessérias, elaborando a Declaragdo Anual do Imposto de Renda, incluindo a escrituragdo dos livros
pertinentes ao cumprimento da legislagdo especifica.

Efetuar calculos da contribuigdo social, de corregdo de juros e multas de impostos em atraso, de financiamentos
e de corregdo monetéria e depreciagao do Ativo, visando obter o valor financeiro.

Preparar 05 lancamentos contdbeis dos fatos e atos administrativos, visando a elaboracdo do balango
patrimonial.

Atender 2 fiscalizacdo municipal, estadual e federal, prestando os esclarecimentos e fornecendo os documentos
solicitados.

Coordenar a elaboragdo de inventério de estoques do almoxarifado, procedendo a ajustes necessarios para
correspondéncia fisico/contabil, bem como manter controles e coordenar a realizagdo dos inventdrios dos bens
patrimoniais, conferindo e ajustando os saldos das respectivas contas, de acordo com as normas contabeis e da
Prefeitura Municipal.

Pesquisar e estudar toda a legislago fiscal-tributéria, dando a orientagdo necessaria a todas as Secretarias da
Prefeitura Municipal, responsaveis por emissdo, registro ou trdmite de documentos fiscais, visando prevenir
incorregBes e prejuizos & mesma, bem como a conformidade as exigéncias legais.

Guardar sigilo sobre o que souber em razdo do exercicio profissional licito, inclusive no @mbito do servico
plblico, ressalvados os casos previstos em lei ou quando solicitado por autoridades competentes, entre estas os
Conselhos Regionais de Contabilidade.

Manter os Conselhos Administrativo e Fiscal, bem como a Diretoria Executiva informados sobre a situagdo
contabil e financeira do Instituto, Fundagdo, Autarquia ou Secretaria na qual atua.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagGes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacéo.

Ministrar_treit to, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizandu—as_em
servigoy/a fim de jntn‘buir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuagao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas efou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres efou fazendo exposicdes sobre situacbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua formagdo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagdo: Obrigatéria Formagdo Superior Completa em Ciéncias Contdbeis, com registro no Conselho ou
Orgéo Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico tnico do servidor e do Plano de Carreira.

\

90- 25
Rua Otaviano Franceschi, 53 - Centro - Fone/Fax: (49) 3557-2000
E-mail: prefeitura@zortea.sc.gov.br - Cep: 89633-000 - Zortéa / SC




Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

FISCAL DE TRIBUTOS E OBRAS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:
Quando atuando na area tributaria:

Prestar atendimento aos contribuintes, por meio de atendimento pessoal ou via telefone, esclarecendo dividas
e informagGes, sempre que solicitado.

Oferecer assessoramento referente a sua formagdo técnica, organizando e coordenado trabalhos, instruindo
servidores, acompanhando resultados e cumprimentos de objetivos.

Realizar consultas de cadastros, documentos e processos, a fim de possibilitar o andamento das solicitagdes de
isengBes de impostos, para aposentados pensionistas do municipio.

Possibilitar o fluxo dos processos em assuntos da Fazenda, emitindo pareceres, analisando varidveis e
implicagBes, consultando normas, legislagdes, entre outros, sempre que necessario.

Fomecer subsidios para andlises e tomadas de decisdes, desenvolvendo e alimentado, planilhas, gréficos,
comparativos e demonstrativos referentes a receita municipal.

Promover a organizagdo do banco de informagdes, elaborando e/ou digitando memorandos, oficios, guias de
recolhimento e outros relacionados a area, garantindo a expedigdo e/ou arquivamento dos mesmos.

Efetuar a inscrido de dividas ativas, emitindo certidGes, avisos de débitos.

Orientar informar bancos referente as cobrangas de tributos.

Realizar andlises de devolugdes e desenvolvimentos de processos, relativos a tributos pagos indevidamente.
Calcular impostos e taxas, bem como elaborar e controlar pagamentos de parcelamento de dividas.

Enquadrar empresas, referente a sua atividade econdmica.

Elaborar recursos administrativos para interposicdo junto a Secretaria Estadual da Fazenda.

Realizar auditoria dos movimentos econémicos, por meio da analise de movimentagdes, processos, anélise de
livros fiscais, bem como prestar assessoria ao controle interno da Secretaria da Fazenda.

Atender a fiscalizagio municipal, estadual e federal, prestando os esclarecimentos e fornecendo os documentos
solicitados.

Conduzir veiculos.

Guardar sigilo sobre o que souber em razdo do exercicio profissional licito, inclusive no @mbito do servigo
publico, ressalvados os casos previstos em lei ou quando solicitado por autoridades competentes, entre estas os
Conselhos Regionais de Contabilidade.

Realizar outras atribuigdes conforme sua formagao profissional.

Quando atuando na area de obras:

Fiscalizar as determinagdes estabelecidas pela legislagdo urbanistica, em especial as do Plano Diretor, do
Cédigo de Obras e as do Codigo de Posturas, observando e fazendo observar notadamente a ocupagdo ou ndo,
a utilizagdo ou ndo dos logradouros puablicos, 0 cumprimento das obrigagdes assumidas pelos particulares frente
ao Municipio, o controle das aguas pluviais, o sistema de eliminagdo de dejetos, o funcionamento do comércio,
da industria e dos prestadores de servigo.

Verificar e informar as situagdes constatadas durante o atendimento de reclamagdes da populagdo, solicitagdes
e processos administrativos e judiciais em que seja necessaria a verificagdo i foco.

Atualizar dados em planilha, bem como apresentar o andamento das fiscalizagbes ao respectivo responsavel,
com o intuito de manté-lo informado quanto as atividades diarias.

Preparar relatdrios acerca dos servigos executados, alimentando informagBes sobre as fiscalizagdes, a fim de
acompanhar, controlar, bem como prestar contas com o superior imediato.

Emitir notificagbes e embargos, objetivando retirar ocupantes de terrenos publicos e adequar a construgdo de
casas aos padrdes definidos na legislagdo em vigor.

Dirigir veiculo automotor, de modo a facilitar seu deslocamento nas fiscalizagdes e acompanhamentos, de modo
a executar suas rotinas diarias.

s judiciais, defendendo o municipio através de informagGes e documentos levantados
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Portar-se de forma correta em seu trabalho, desenvolvendo as suas atividades de forma organizada, com
clareza observando e respeitando as normas do municipio e os demais colegas, colaborando para manter o
ambiente de trabalho limpo e harmonizado.

Utilizar os EPIs — Equipamentos de Protegdo Individual, disponibilizados pelo municipio, sempre que a atividade
desempenhada exigir, objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua salide;

Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos adequados ao servigo e ao local de
trabalho.

Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda.

Realizar outras atribuicbes compativeis com as acima descritas, conforme demanda e a critério de seu superior
imediato.

Conduzir veiculo.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formac&o: Obrigatéria Formagdo Completa em Ensino Médio.
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo, “AB".
Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Gnico do servidor e do Plano de Carreira.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

AGENTE DA DEFESA CIVIL
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta,
indireta, entidades e organizagdes populares do municipio visando auxiliar na promogdo da melhoria da
qualidade de vida da populagao.

Contribuir no desenvolvimento de projetos de mudanga cultural, monitoragdo, alerta e alarme, desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico, desenvolvimento institucional, bem como programas de prevengdo e preparagdo para
emergéncias e desastres, respostas aos desastres e reconstrugdo, visando o atendimento, a seguranga e o bem
estar da populagdo.

Contribuir na elaboragdo ou redigir pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagBes, vistorias e inspegdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo.

Manter atualizado o sistema de informages sobre desastres no municipio, objetivando uma melhor difusdo do
conhecimento sobre a realidade municipal no que diz respeito a desastres, bem como implementar os Nicleos
de Defesa Civil Municipal, com prioridade para os situados nas regides de maior risco de desastres naturais
(dreas de risco).

Contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo, elaborando
projetos de desenvolvimento e ministrando treinamentos, palestras e/ou aulas de aperfeicoamento, a fim de
possibilitar a estruturagdo de quadros de voluntarios altamente capacitados e motivados.

Contribuir na promogao de estudos de riscos de desastres, objetivando o microzoneamento urbano, com vistas
4 implementagdo de politicas municipais, de acordo com a legislagdo vigente, bem como a organizagdo de
bancos de dados e de mapas temdticos relacionados com ameagas, vulnerabilidades e riscos, nas areas de
maior incidéncia de desastres.

Contribuir com a seguranga da populacdo em hipéteses de riscos de desastres, definindo recursos institucionais,
humanos e materiais necessdrios junto a 6rgdos e entidades plblicas ou privadas, selecionando érgdos e
entidades adequadas para atuarem nas operacbes de resposta aos desastres e definindo suas atribuicBes e
cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em banco de dados e mapas temdticos a
disponibilidade e localizagdo dos recursos, equipamentos, instalacdes de apoio, entre outros.

Contribuir no desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico, socorro e assisténcia as
populagdes, reabilitagdo dos cenarios de desastre, entre outros, bem como montar a estrutura fisica dos
Abrigos de Defesa Civil.

Participar e/ou coordenar as atividades de mobilizagdo quando da ocorréncia de eventos naturais adversos.
Coordenar as atividades para estruturacdo de Abrigos de Defesa Civil visando o cumprimento das normas e
procedimentos preestabelecidos.

Participar da escala de plantdo, estando disponivel para atender aos pedidos emergenciais quando for
acionado, independente do horario, visando primar pela seguranga da populaggo.

Realizar a manutengio do material e equipamento de Defesa Civil, controlando a distribuigdo e recebimento do
mesmo.

Realizar outras atribuicBes compativeis com sua area profissional.

Atender ao plblico/comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas, receber
solicitagBes, bem como buscar solugbes para eventuais transtornos.

Representar, quando designado, a Secretaria Municipal ou o setor em que esté lotado.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos, e/ou fazendo exposigbes sobre situagbes e problemas identificados,
oferecendo sugestBes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio.

Portar-se de forma correta em seu trabalho, desenvolvendo as suas atividades de forma organizada, com
clareza observando e respeitando as normas da Administragdo e os demais colegas, colaborando para manter o
ambiente de trabalho limpo e harmonizado.

Utilizar os EPIs — Eqmpamentos de Protegdo Indwndual disponibilizados pelo Municipio, sempre que a atividade
desempenhada ~abjetivando prevenir-se de possiveis danos a sua saude.

Zelar pelo cupriprimento ‘das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos.
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Utilizar uniformes, vestimentas e equipamentos adequados ao servigo e ao local de trabalho conforme
estabelecido pelo érgéo executivo municipal de transito.

Cumprir jornada de trabalho estabelecida pelo 6rgéo executivo municipal de transito em regime normal ou em
regime de escalas, inclusive aos sabados, domingos e feriados, conforme a necessidade.

Participar do Curso de Capacitagdo e Formag&o Técnica a ser disponibilizado pelo 6rgéo executivo municipal
de transito.

Conduzir veiculo automotor quando designado pelo 6rgao executivo municipal de transito.
REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Obrigatdria formagao Completa em Ensino Médio.
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo categoria “AB”

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

SH
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ASSISTENTE DE CONTABILIDADE
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Executar servigos administrativos nas areas de recursos humanos, finangas, tributdria, académicas, logistica e
de administragdo geral, bem como atender ao publico.

Realizar trabalhos administrativos da Instituigdo nas dreas de recursos humanos, finangas, académicas, logistica
e de administragdo geral.

Atender ao publico interno e externo.

Fazer e atender chamadas telefénicas obtendo e fornecendo informagdes.

Preparar relatdrios e planilhas de calculos diversos.

Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informagdo ou parecer técnico, memorandos, atas, entre
outros.
Orientar, instruir e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos.

Elaborar levantamentos de dados e informagoes.

Participar de projetos na area administrativa ou outra.

Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado.

Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formuldrios, requisices de materiais, quadros e outros
similares.
Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros, manuais de servigos, boletins
e formulérios.
Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho.
Proceder as operagdes micrograficas, seguindo normas técnicas.
Arquivar sistematicamente documentos e microfilmes.

Manter organizado e ou atualizar arquivos, fichdrios e outros, promovendo medidas de preservacio do
patrimdnio documental.
Auxiliar na organizagdo de promogdes culturais e outras.

Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no almoxarifado ou em
outro local.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Zelar pela conservagao, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de trabalho.

Executar tarefas pertinentes & 4rea de atuagiio, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Obrigatdria formagdo Completa em Ensino Médio.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico (inico do servidor e do Plano de Carreira.
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AGENTE ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Executar servicos administrativos nas areas de recursos humanos, finangas, tributdria, académicas, logistica e
de administragdo geral, bem come atender ao publico.

Realizar trabalhos administrativos da Instituicdo nas areas de recursos humanos, financas, académicas, logistica
e de administragdo geral.

Atender ao publico interno e externo.

Fazer e atender chamadas telef6nicas obtendo e fornecendo informagdes.

Preparar relatorios e planilhas de calculos diversos.

Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informago ou parecer técnico, memorandos, atas, entre
outros.

Orientar, instruir e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos.

Elaborar levantamentos de dados e informagoes.

Participar de projetos na area administrativa ou outra.

Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado.

Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formulérios, requisides de materiais, quadros e outros
similares.

Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizacdo, graficos, fichas, roteiros, manuais de servigos, boletins
e formuldrios,

Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho.

Proceder as operagdes micrograficas, seguindo normas técnicas.
Arquivar sistematicamente documentos e microfilmes.

Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas de preservagdo do
patriménio documental.
Auxiliar na organizagdo de promogdes culturais e outras.

Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no almoxarifado ou em
outro local.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Zelar pela conservagdo, limpeza e manutengdo dos equipamentos e ambiente de trabalho.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

Quando designado para atendimentos de programas sociais:

Recepgdo e oferta de informagdes as familias usuarias do CRAS;

Mediacdo dos processos grupais, proprios dos servigos de convivéncia e fortalecimentos de vinculos, ofertados
no CRAS (fungdo de orientador social do Projovem Adolescente, por exemplo);

Participagdo de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagdo do processo de trabalho
com a equipe de referéncia do CRAS;

Participaciio das atividades de capacitacdo (ou formagdo continuada) da equipe de referéncia do CRAS.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formag&o: Obrigatdria formacdo Completa em Ensino Médio.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico dnico do servidor e do Plano de Carreira.
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ENGENHEIRO CIVIL

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e definindo metodologias de execugdo,
cronograma, desenvolvendo estudos ambientais, dimensionamento da obra, bem como especificando
equipamentos, materiais e servicos a serem utilizados, de modo a assegurar a qualidade da obra dentro da
legislagdo vigente.

Analisar projetos de construgdes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de construgdo, reformas,
paisagisticos, urbanisticos, sistemas de abastecimento de agua, tratamento de esgotos, entre outros, com o
intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre possiveis duvidas com relagdo as obras plblicas
e particulares.

Fiscalizar dados técnicos e operacionais em obras, analisando materiais aplicados, medigGes, entre outros, bem
como programando inspegdes preventivas e corretivas, com o intuito de conferir a compatibilidade da obra com
0 projeto efou memorial descritivo.

Elaborar planos, programas efou projetos, identificando necessidades, coletando informacgGes, analisando
dados, elaborando e definindo metodologias, diagndsticos, técnicas, materiais, orgamentos, entre outros, de
modo a buscar a aprovacdo junto aos superiores e Orgaos competentes.

Elaborar planilha de orgamento com especificacdo de servicos e/ou materiais utilizados, bem como suas
respectivas quantidades, realizando levantamento de pregos, a fim de subsidiar com informagdes pertinentes a
4rea de compras em licitagBes efou concorréncias publicas, observando as normas técnicas.

Desenvolver projetos de pesquisa, realizando ou solicitando ensaios de produtos, métodos, equipamentos e
procedimentos, a fim de implementar tecnologias.

Realizar estudos e andlises de dados censitérios e estudos demograficos, gerando informagdes a serem
utilizadas no desenvolvimento de projetos.

Desenvolver calculos e projetos hidraulicos, hidro-sanitarios e de saneamento ambiental, utilizando ferramentas
de apoio como sistemas CAD, SIG, Modelagem Matemética de Redes, entre outros.

Realizar laudos, informes efou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo, inspecionando
e coletando dados e fotos, conforme solicitaciio, de modo a avaliar riscos e sugerir medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area.

Acompanhar a execucdo de projetos, orientando as operacdes a medida que avangam as cbras, visando
assegurar o cumprimento dos prazos e padrdes de qualidade e seguranga preestabelecidos.Realizar medicdes,
valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para emitir parecer quanto a
execugdo das obras realizadas.

Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade, verificando o cumprimento das
normas de licenciamento de atividades e construgdo e/ou das exigéncias processuais.

Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com as posturas municipais e
legislagdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas ambientais, tributarias e sanitarias.
Elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, incluindo mapas de zoneamento
urbanistico, uso do solo, evolugdo do parcelamento, equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema
vidrio, patriménio piblico, &reas de risco e de interesse ambiental, social, econdmico e turistico, de modo a
atender a demanda solicitada, fazendo cumprir a legislagdo vigente.

Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informagdes acerca de cadastros técnicos, imoéveis,
loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciades, obras plblicas, equipamentos urbanos, entre outros.
Realizar levantamento e execucdo de projetos de organizagdo e controle de circulagdo de ruas, rodovias e
outras vias de transito, sinalizando-as adequadamente, a fim de permitir perfeito fluxo de veiculos e assegurar
o maximo de seguranga para motorista e pedestres.

Estudar os fenémenos causadores de engarrafamento de trénsito, observando a diregdo e o volume do mesmo
nas diversas areas da cidade e nas principais zonas de estrangulamento, de modo a propor medidas de controle
da situagdo.

Participar de processos judiciais, representando o municipio através de informagbes e documentos levantados
previamente.

Zelar pelas equipamentos e materiais postos sob sua guarda.
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REQUISITOS PARA O CARGO

Formac&o: Obrigatdria Formagdo Superior Completa em Engenharia Civil, com registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

Carga horaria semanal: 40 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servigo publico, poderd ser atribuida carga horaria semanal de 10, 20, 30 ou 40 horas.



Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

TECNICO AGRICOLA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Organizar, executar e analisar trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros e/ou de culturas externas,
determinados pelo municipio, a fim de promover a aplicagdo de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais.
Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populag8o e os participantes de
projetos, visitando a 4rea a ser cultivada, bem como recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas
adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e/ou transplante de mudas, sombreamento,
poda de formagdo e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os
aspectos fitossanitérios, fazendo recomendaces para sua melhoria e/ou colhendo materiais e informages para
estudos que possibilitem recomendagSes mais adequadas.

Planejar atividades agropecuarias, pesquisando efou verificando viabilidade econdmica, condicBes
edafoclimaticas (solo, clima, &gua), infra-estrutura (maquinas, equipamentos, instalagdes), bem como
Jevantando dados sobre a area a ser trabalhada (topografia, extensdo), e capacitacdo tecnoldgica do produtor,
de modo a definir cultivares, ragas e espécies dos locais em questdo.

Recomendar procedimentos de biosseguridade, quanto ao uso racional de agrotéxicos e medicamentos
veterinarios, isolamento de area de produgdo e acesso de pessoas e animais, destino de embalagens de
agrotaxicos e medicamentos veterinarios, técnica de triplice lavagem de embalagens de agrotdxicos, técnica de
quarentena de plantas e animais, limpeza e desinfecgdo de méaquinas, equipamentos e instalagdes, bem como
orientar o destino de animais mortos, manejo de dejetos e técnicas de vazio sanitério, entre outros, conforme
normas e procedimentos preestabelecidos pela legislacao vigente.

Promover reunides e contatos com a populagéo do Municipio, motivando-os para a adogdo de préticas
hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizagdo, reportando-
se a resultados obtidos em outros locais, com o intuito de criar condigdes para a introdugdo de préticas de
cultivo, bem como o melhor aproveitamento do solo.

Providenciar a imunizacio das diferentes espécies de animais, vacinado-os contra moléstias como colera, raiva
e outras, de modo a evitar a propagacao de doengas.

Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais efou no campo, medindo
didmetro, comprimento, espessura, pesando-os, cortando-os, entre outros, bem como anotando os dados em
formuldrios proprios, a fim de subsidiar posterior analise e comparagdo de produtividade.

Participar de eventos agropecudrios realizados no Municipio, bem como atuar como instrutor em atividades
educacionais junto as escolas municipais e & populagdo em geral.

Requisitar, sempre que necessdrio, os servigos de manutencdo de equipamentos e/ou ferramentas, bem como
a aquisicio de materiais utilizados na execucao das atividades diarias.

Portar-se de forma correta em seu trabalho, desenvolvendo as suas atividades de forma organizada, com
clareza observando e respeitando as normas do municipio e os demais colegas, colaborando para manter o
ambiente de trabalho limpo e harmonizado.

Utilizar os EPIs — Equipamentos de Protegdo Individual, disponibilizados pelo municipio, sempre que a atividade
desempenhada exigir, objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua salde;

Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos adequados ao servico e ao local de
trabalho.

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua formagdo profissional.

Conduzir veiculos.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formagéo: Obrigatdria Formagao Completa em Ensino Médio com Curso Técnico em Agropecudria.
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo Categoria B.

lecidos nas leis municipais do regime juridico tnico do servidor e do Plano de Carreira.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

MEDICO VETERINARIO
RESPONSABILIDADES E ATRIBUI(}@ES:

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administrago publica, direta,
indireta, entidades e organizagBes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos
Profissionais de Medicina Veterinaria.

Promover a salde publica, realizando o controle e andlise de zoonoses, levantando dados, através da
fiscalizagdo, investigagdo, orientagdo, realizando vistorias, apreensao, inutilizagdo de cozinhas, abatedouros,
agougues, comercio, veterinarias, industrias, criadouros, entre outros.

Colaborar com a diminuicio de contaminaces ambientais, por meio de fiscalizagdes em depdsitos de lixos,
terrenos baldios, lengdis freaticos, efluentes , solos, residéncias urbanas e rurais, entre outros.

Realizar atendimento clinico em animais, bem como realizar cirurgias veterindrias.

Propiciar a plena atencdo prestada aos usudrios, integrando a equipe multiprofissional de vigilancia a salde,
sempre que necessario, bem como encaminhando, requerendo pareceres técnicos e ou exames
complementares, de outros profissionais de satde, quando necessarios.

Acompanhar e orientar equipes de fiscalizaciio e inspegdo sanitaria no abate de bovinos, suinos, aves e outros,
a fim de determinar a destinacio do animal que se tem como finalidade o consumo e a industrializagdo,
conforme normatizagdo da legislacdo vigente.

Orientar quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos
para assegurar a qualidade destes alimentos.

Realizar a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais, através de exames clinicos e
laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a andlise anatomopatoldgica, histopatolégica, hematoldgica e
imunolégica, estabelecendo o diagndstico e a terapéutica apropriada, a fim de assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais.

Contribuir, com conhecimentos da area de Medicina Veterindria e afins, para o desenvolvimento de tecnologias
apropriadas para a plena assisténcia a salde.

Elaborar e supervisionar o planejamento e execugdo de projetos de licenciamento ambiental, avaliando
impactos, riscos de contaminagdes, entre outros.

Responder tecnicamente pelos estabelecimentos municipais que comercializam e distribuem medicamentos e
produtos veterinarios.

Receber e investigar den(incias relacionadas a vigilancia sanitaria, emitindo laudos, acionando a vigilancia
sanitaria e demais 6rgdos competentes, a fim de assegurar a regularizagdo das condigBes de higiene e salide.
Atuar na prevencdo de riscos de agravos & salde da populagdo, através de visitas /n foco, verificando e
realizando dendncias, bem como orientando uma equipe capacitada, a fim de contribuir com a diminuigdo e
erradicagdo de focos de vetores, roedores, raiva animal entre outros.

Prestar informagdes e orientages & populagdo, visando proporcionar troca de conhecimentos, divulgar fatores
de riscos e outros, participando dos grupos e/ou reunides comunitarias.

Planejar e desenvolver programas de sobrevivéncia de espécies animais.

Adotar e cumprir procedimentos e/ou instrugdes elaboradas pelos profissionais da equipe técnica da Secretaria,
Fundagdo ou Autarquia em que estd lotado, referentes & sua area de atuagdo, fornecendo subsidios para o
planejamento e execugio das Politicas de Promoggo e Prevengdo em Salde.

Articular informacBes, juntamente com profissionais de outras areas e instituigdes, piblicas ou privadas,
preparando informes, atestados, laudos, pareceres e demais documentos, a fim de possibilitar o entendimento
global das agBes referentes a sua atribuigdo técnica.

Promover a melhoria e aperfeicpamento das equipes profissionais e multiprofissionais, subsidiando decisdes e
agbes bem como, participando efetivamente dos processos de planejamento e avaliagdo das mesmas.
Colaborar com a formacdo e aprimoramento de outros profissionais de salde, supervisionando e orientando
agdes, estagios e participando de programas de treinamento em servico.

Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras entidades publicas e/ou particulares, realizando
estudos, exposigoes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo,
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio.

Atender s diversas unidades do Municipio sobre assuntos e exigéncias técnicas, bem como constituir
comissdes, diretorias de associagdes e entidades de classe.

Conduzir veiculos.

atribuiges compativeis com sua formagdo profissional.
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REQUISITOS PARA O CARGO

Formagdo: Obrigatéria Formagdo Superior Completa em Medicina Veterinaria, com registro no Conselho ou
Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

Carga horaria semanal: 40 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servico pUblico, poderd ser atribuida carga horéria semanal de 10, 20, 30 ou 40 horas.
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ENGENHEIRO AGRONOMO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Planejar atividades agrossilvipecudrias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais, identificando
necessidades, levantando informagdes técnicas, diagnosticando situagdes, analisando viabilidade técnica, sécio-
econdmica e ambiental de solugBes propostas, estimando custos, definindo cronograma, inventariando recursos
fisicos e financeiros de empreendimento, bem como definindo pardmetros de produgo.

Prestar assisténcia técnica, realizando pericia e auditoria, prescrevendo receitudrio agropecuario, orientando a
utilizagio de fontes alternativas de energia; processos de uso sustentavel e conservacdo de solo, agua e meio
ambiente; planejamento, execugdo, controle e administragdo de sistemas produtivos; comercializagdo de
produtos agrossilvipecudrios, bem como organizando associagdes de produtores; eventos e ministrando cursos,
semindrios e palestras, de modo a assegurar as normas vigentes.

Elaborar documentacdo técnica e cientifica, no que tange a relatrios de atividades, projetos, inventarios de
recursos disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos), estudos estatisticos, normas e procedimentos
técnicos, laudos e pareceres técnicos, bem como a elaboragdo de material para divulgacdo de produtos,
servigos, equipamentos, entre outros.

Pesquisar e desenvolver tecnologia acerca de produtos, equipamentos e acessorios, como também programas
computacionais e processos/sistemas de tratamento de residuos, a fim de adaptar a tecnologia no que tange a
biotecnologia.

Fiscalizar atividades agrossilvipecudrias e 0 uso de recursos naturais, seja em obras ou na apuragdo da
procedéncia, transporte e comercializagio de produtos de origem animal e vegetal, e atividades de
extrativismo, bem como autuando crimes ambientais e florestais e embargando, quando necessario, atividades
agrossilvipecuarias de estabelecimentos infratores.

Participar de atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico efou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagdo.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagdo.

Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeioamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao.
Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas efou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposigdes sobre situagbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas do municipio, os demais
colegas, colaborando para a harmonizar o ambiente de trabalho.

Utilizar os EPIs — Equipamentos de Protegdo Individual, disponibilizados pelo municipio, sempre que a atividade
desempenhada exigir, objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua satde.

executar outras e todas as tarefas inerentes ao cargo.

Conduzir veiculo.

Realizar outras atribuicBes compativeis com sua formagdo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formaggo: Obrigatéria Formagdo Superior Completa em Engenharia Agrondmica, com registro no Conselho ou
Orgdo Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Carga horéaria semanal: 40 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servigo pblico, podera ser atribuida carga horaria semanal de 10, 20, 30 ou 40 horas.
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AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Promover a execugdo, recuperacdo e limpeza de valas, bocas de lobo, grelhas, tampas, caixas de agua e

outros.

Auxiliar trabalhos de construgdo, manutencdo, reparacdo, conserto e adequagdo em alvenaria, concreto,

carpintaria, pintura, entre outros, utilizando instrumentos diversos.

Integrar a equipe de trabalho nos setores de obras e servigos publicos, como os de viagdo, manutengdo de

estradas, ruas, pontes e pontilhdes, entre outros, bem como auxiliando ao trabalho de maquinas e

equipamentos.

Auxiliar no servigo de levantamentos, medigdes - topograficos e agrimensoria.

Auxiliar nos servigos de encanagdo, mecanica, eletricidade, entre outros, atuando como suporte para o

profissional habilitado sempre que necessario ou conforme solicitagdo do superior imediato.

Realizar atividades pertinentes ao cultivo de flores e plantas.

Realizar a manutengdo preventiva e corretiva de edificios, prédios, calgadas, pontes e outras estruturas;

Executar outras atribuicdes correlatas as acima descritas, conforme demanda e a critério do superior imediato

Contribuir com a ordem e a limpeza das reparticbes publicas, no que se refere tanto a area interna quanto

externa, através da limpeza e conservagao das mesmas, mantendo as condigdes de asseio e higiene requeridas,

assim como realizar a limpeza de materiais, equipamentos, brinquedos, entre outros.

Garantir a continuidade do processo de higienizagdo e manutengdo do ambiente e instalagbes, através do

pedido, recepgdo, conferéncia, controle e distribuico do material de consumo, limpeza e outros, bem como

através do seu correto uso e conservacao.

Zelar pela limpeza e conservagdo de pragas, parques, jardins, recintos e prédios;

Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias pablicas e proprios municipais;

Zelar pela conservagao e manutengdo de sanitarios plblicos;

Inspecionar os bens publicos no sentido de impedir incéndios, depredacbes e ocorréncias do género;

Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

Executar servicos de jardinagem compreendendo: semeadura, transplante de mudas, poda, preparacdc e

conservagdo do solo de pracas e jardins plblicos;

Irrigar, adubar e conservar o solo apropriado para produgdo de mudas;

Controlar a produgdo e distribuido de mudas do viveiro municipal;

Coletar sementes e mudas de plantas nativas;

Distribuir, mediante autorizagdo superior as mudas do viveiro municipal;

Zelar pelas instalagbes do viveiro de mudas do Municipio;

Preparar e servir alimentos;

Proceder a limpeza de utensilios, aparelhos e equipamentos;

Auxiliar no controle do estoque de material e géneros alimenticios;

Manter a higiene em locais de trabalho;

Guardar e conservar os alimentos em vasilhames e locais apropriados;

Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais;

Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas

gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos adequados ao servico e ao local de

trabalho.

Realizar outras atribuigBes correlatas as acima descritas, conforme demanda e solicitagdo do superior imediato.

Efetuar limpezas de ruas, canteiros, parques, jardins e outros logradoures plblicos, varrendo-os e coletando o

lixo ali acumulado, para manter os referidos locais em condicGes de higiene e transito;

Realizar os servicos de jardinagens, como o preparo de solo, plantio e manutengdo de ruas, pragas, jardins e

logradouros publicos da sede do municipio e demais iméveis de uso plblico;

Executar a poda da grama e cortes da arvores;

Realizar os servigos de pintura de guias e sarjetas;

Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.

Executar outras atividades afins ou correlatas & fungdo;

Executar a conservacio, abertura e fechamento dos estabelecimentos, bem como realizar reparos, quando

ni io, e preservar em bom estado os materiais e equipamentos de trabalho, visando promover o bem
r dos individuos e a ordem e seguranca dos estabelecimentos;
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Manter fora do alcance de criangas produtos quimicos e utensilios que coloquem em risco a vida das mesmas
quando atuando em escolas efou creches;

Manter as dependéncias publicas nas condigBes de asseio requeridas, através da inspe¢ao e reparos, bem como
assegurando boas condigdes de funcionamento de equipamentos;

Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos;

Dar continuidade ao processo de higienizacdo, manutengdo do ambiente e instalages, através da aquisi¢do,
recepgdo, conferéncia, controle e distribuicdo do material de consumo, limpeza e outros;

Possibilitar a tomada de medidas preventivas efou corretivas, mantendo a autoridade superior ou drgdo
competente informada acerca de quaisquer irregularidades e/ou anormalidades;

Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas, receber solicitagdes, buscar
solugBes para eventuais transtornos, bem como identificando-o e encaminhando-o ao setor procurado;

Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.

Realizar outras atribuigBes compativeis com sua atuagdo profissional, conforme demanda e solicitacdo do
superior imediato;

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Alfabetizado.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico unico do servidor e do Plano de Carreira.
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MOTORISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Dirigir veiculos, zelando pela seguranca de passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de
destino, respeitando as regras de transito, bem como adotando medidas cabiveis na solugdo e prevengdo de
qualquer incidente.

Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e equipamentos, quando
necessario, bem como abastecer o veiculo com mercadorias e/ou outros materiais.

Vistoriar o veiculo e realizar pequenos reparos, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, de agua
e Oleo, testando o freio, a parte elétrica, detectando problemas mecanicos, identificando sinais sonoros,
luminosos ou visuais, checando indicagbes dos instrumentos do painel, solicitande manutengdo quando
necessario, entre outros, visando contribuir na conservagdo e seguranca do veiculo.

Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias, orientando o seu
acondicionamento no veiculo, bem como garantir a correta entrega de mercadorias, verificando a localizagdo
dos depdsitos e estabelecimentos onde se processardo carga e descarga e conferindo as mesmas com
documentos de recebimento ou entrega.

Prestar socorro mecanico efou guinchar veiculos, quando necessario, bem como operar comandos e/ou
mecanismos do veiculo, possibilitando a execugdo da tarefa necessaria.

Preencher diariamente o mapa de controle individual de veiculos, entregando-o no prazo solicitado pela sua
chefia imediata.

Participar de grupos de trabalho ef/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, fazendo exposicdes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.
Obedecer, na integra, a legislagdo de transito vigente.

Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda.

Estar comprometido com o zelo e bem-estar de seu ambiente de trabalho, inclusive em eventuais periodos de
ociosidade.

Realizar outras atribuicdes compativeis com as acima descritas, conforme demanda e a critério de seu superior
imediato.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Obrigatdria Formagdo Completa em Ensino Fundamental.

Possuir Carteira Nacional de Habilitacio, no minimo, Categoria "D” e certificado de conclusdo de cursos de
formagdo de condutores de veiculos de transporte escolar e transporte coletivo de passageiros, de
conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro e normas regulamentares do DENATRAN.

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Gnico do servidor e do Plano de Carreira.
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OPERADOR DE MAQUINAS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Operar maquina, conduzindo-a e controlando painel de comandos e instrumentos, mancbrando-a, dirigindo-a,
posicionando o mecanismo da mesma, segundo as necessidades do trabalho, com o intuito de viabilizar o
mesmo.

Zelar pelas boas condigBes da maquina, vistoriando-a e realizando pequenos reparos, verificando o estado dos
pneus, o nivel de combustivel, de agua e odleo, testando o freio, a parte elétrica, detectando problemas
mecanicos, identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, checando indicagBes dos instrumentos do painel,
lubrificando-a, solicitando manutencdo quando necessario, entre outros, visando contribuir na conservagio e
seguranga da maquina.

Zelar pelas condigbes de seguranca dos demais e de si mesmo e evitar acidentes, atentando para normas e
procedimentos preestabelecidos, bem como utilizando equipamentos de protegdo e/ou seguranga quando
necessario.

Prestar socorro efou remover veiculos, quando necessario, operando comandos efou mecanismos da maquina,
possibilitando a execugdo da tarefa necessaria.

Portar-se de forma correta em seu trabalho, desenvolvendo as suas atividades de forma organizada, com
clareza observando e respeitando as normas do municipio e os demais colegas, colaborando para manter o
ambiente de trabalho limpo e harmonizado.

Utilizar os EPIs — Equipamentos de Protegdo Individual, disponibilizados pelo municipio, sempre que a atividade
desempenhada exigir, objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua salde;

Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os problemas
gerais ocorridos, bem como utilizando vestimentas e equipamentos adequados ac servico e ao local de
trabalho.

Realizar outras atribuicBes compativeis com as acima descritas, conforme demanda e a critério de seu superior
imediato.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formacg@o: Obrigatdria Formagao Completa em Ensino Fundamental.
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo Categoria “C".

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.
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MECANICO
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Realizar manutencgdo preventiva e corretiva de veiculos, maquinas e equipamentos, desmontando, reparando,
substituindo, ajustando, lubrificando, entre outros, bem como utilizando desenhos, esbogos e especificacbes
técnicas, de modo a assegurar as condigbes de funcionamento da frota.

Inspecionar os veiculos, através de aparelhos e/ou outras ferramentas, a fim de diagnosticar o estado de
conservagao e funcionamento dos motores mecanicos.

Executar a lubrificagdo, regulagem e calibragem dos motores mecanicos, conforme especificacbes técnicas de
cada fabricante, fazendo uso de instrumentos, ferramentas e/ou equipamentos apropriados.

Montar e desmontar motores, utilizando ferramentas e/ou equipamentos, visando corrigir os defeitos
encontrados.

Tragar, furar, abrir roscas, cortar pegas, manualmente e/ou mecanicamente, e/ou realizar pequenos servicos de
solda, de modo a confeccionar pegas, entre outros, conforme demanda e/ou solicitado.

Substituir, ajustar efou retificar pecas como bomba de Realizar manutengdo preventiva e corretiva de veiculos,
maquinas e equipamentos, desmontando, reparando, substituindo, ajustando, lubrificando, entre outros, bem
como utilizando desenhos, esbogos e especificagbes técnicas, de modo a assegurar as condiches de
funcionamento da frota.

Inspecionar os veiculos, através de aparelhos e/ou outras ferramentas, a fim de diagnosticar o estado de
conservagdo e funcionamento dos motores mecanicos.

Executar a lubrificagdo, regulagem e calibragem dos motores mecanicos, conforme especificages técnicas de
cada fabricante, fazendo uso de instrumentos, ferramentas e/ou equipamentos apropriados.

Montar e desmontar motores, utilizando ferramentas efou equipamentos, visando corrigir os defeitos
encontrados.

Tracar, furar, abrir roscas, cortar pegas, manualmente e/ou mecanicamente, e/ou realizar pequenos servigos de
solda, de modo a confeccionar pegas, entre outros, conforme demanda e/ou solicitado.

Substituir, ajustar e/ou retificar pecas como bomba de 6leo, vélvula, cabegote, entre outras, quando necessario,
utilizando ferramentas e/ou equipamentos especificos, de modo que o motor funcione corretamente.

Verificar a necessidade de reparos nas ferramentas e equipamentos utilizados na sua drea de trabalho, visando
manter o bom funcionamento dos mesmos.

Registrar os reparos feitos, pegas trocadas, entre outros, a fim de manter o histdrico da frota, bem como os
superiores informados quanto ao controle de atividades realizadas.

Manter atualizados os dados e referéncias dos equipamentos e pegas de reposicao, de modo a assegurar o
fluxo das atividades.

Acompanhar testes em motores, verificando o adequado funcionamento, com o intuito de assegurar o resultado
da atividade realizada.

Estar comprometido com o zelo e bem-estar de seu ambiente de trabalho, inclusive em eventuais periodos de
ociosidade,

Informar ao superior imediato a real necessidade de substituigdo de pegas em veiculos.

Realizar outras atribuigdes compativeis com as acima descritas, conforme demanda e a critério de seu superior
imediato.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formacgéo: Obrigatdria Formagdo Completa em Ensino Fundamental.

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo Categoria “C".

Outros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico unico do servidor e do Plano de Carrei
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Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE ZORTEA

NUTRICIONISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administracdo plblica, direta,
indireta, entidades e organizagbes populares dos municipios, em conformidade com SUS e Conselhos
Profissionais de Nutri¢gdo, visando auxiliar na promogdo da melhoria da qualidade de vida da populagdo..
Implementar habitos alimentares saudaveis, aconselhando e instruindo a populacdo, sugerindo refeigbes
balanceadas, com base na observagdo de aceitagdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e
técnicas de introdugdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos, relacionando a patologia
com a deficiéncia nutricional, procedente ao planejamento e elaboragdo de cardapios e dietas.

Contribuir, preventiva e corretivamente, com os conhecimentos de sua area de atuagdo assessorando escolas,
ambulatorios, consultdrios, hospitais e outros.

Possibilitar melhor rendimento do servigo, através da programagdo e desenvolvimento de treinamento do
pessoal auxiliar de nutrigdo, orientando os trabalhos, supervisionando o preparo, distribuicdo das refeigdes,
solicitando e recebendo alimentos bem como, zelando por sua armazenagem e distribuicao,

Propiciar a plena atencdo prestada aos usuarios, integrando a equipe multiprofissional de salde, sempre que
necessario, bem como encaminhando, requerendo pareceres técnicos e ou exames complementares, de outros
profissionais de salde.

Assegurar a confecgdo de alimentagdo sadia, providenciando recursos adequados e zelando pela ordem e
manutengao de boas condiges higiénicas.

Garantir regularidade nos servigos, participando de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de
géneros alimenticios, aquisicio de equipamentos, maquinaria e material especifico.

Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando decisGes e agbes bem
como, participando efetivamente dos processos de planejamento e avaliagdo das mesmas.

Articular informagBes, juntamente com profissionais de outras dreas e instituigbes, piblicas ou privadas,
preparando informes, atestados, laudos, pareceres e demais documentos, a fim de possibilitar o entendimento
global das agdes referentes a sua atribuigdo técnica.

Adotar e cumprir procedimentos e/ou instrugdes elaboradas pelos profissionais da equipe técnica da Secretaria
de Salide referentes a sua area de atuagdo, fornecendo subsidios para o planejamento e execugdo das Politicas
de Salde.

Preparar informes e documentos referentes a sua formagdo técnica, a fim de possibilitar subsidios para
elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas e/ou particulares, realizando
estudos, exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo,
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio.

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua formagdo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacdo: Obrigatéria Formacio Superior Completa em Nutrigio, com registro no Conselho ou Orgdo
Fiscalizador do Exercicio da Profissdo.

Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do Plano de Carreira.

Carga horaria semanal: 40 horas, havendo interesse da municipalidade e observando a conveniéncia e
oportunidade do servico publico, podera ser atribuida carga horéria semanal de 10, 20, 30 ou 40 horas.

)L Rua Otaviano Franceschi, 53 - Centro - Fone/Fax: (49) 3557-2000 43

E-mail: prefeitura@zortea.sc.gov.br - Cep: 89633-000 - Zortéa / SC



