ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL DA BOA VISTA

ANEXO I
ATRIBUIGCOES DOS CARGOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FAZENDA

AGENTE e Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos,

ADMINITRATIVO cadastros e fichas funcionais;

« Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na
sua area de atuacao;

e« Organizar a controlar os servicos de recepgao,
encaminhamento de documentado e correspondéncia em
geral;

« Controlar e arquivar publicacdes oficiais;

e Orientar e elaborar a. classificacao, codificagao,
catalogacdo e tramitacdao de papéis e documentos sob sua
responsabilidade,

« Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no
desempenho das atribuicbes, medidas destinadas a
simplificar o trabalho e a redugao do custo das operagoes;

e Executar o programa de rastreamento de gado bovino e
bubalino;

e Executar servicos de expedicao de documentos como:
INCRA, ITR, Bloco de Produtor Rural;

« Expedir relatérios das atividades desenvolvidas no setor;

* Receber e transmitir ao superior, mensagens recebidas;

« Executar outras tarefas correlatas das descrigdes acima;

« Secretariar reunidoes ou sessoes, redigir e arquivar atas e
outros documentos;

« Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

 Desincumbir-se de outras atividades que |he forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

« Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislagdao em vigor.

AGENTE DE « Receber, orientar e encaminhar o publico, informando
ELABORACAO DE sobre localizagdao de pessoas ou dependéncias do Orgao;
PROJETOS E + Relatar as anormalidades verificadas;
ASSISTENCIA « Executar servicos de datilografia e digitalizagao;
ADMINISTRATIVA « Preencher formularios, fichas, cartdes e outros;

» Codificar dados e documentos;

e Providenciar material de expediente;

« Confeccionar relatérios;

« Selecionar e arquivar documentos;

« Zelar pela manutencdo das instalagdes, mobiliarios e
equipamentos do Orgao;

» Processar copia e encadernacao de documentos e prestar
servicos de correios;
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Executar servicos de expedicao de documentos como:
identificacao, servico militar, Carteira de Trabalho, INCRA,
ITR;

Demonstrar interesse e cumprir as determinagdes
superiores;

Prestar auxilio a toda a atividade desenvolvida na sua
area;

Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros
servigos semelhantes;

Executar outras tarefas afins, de acordo com as
necessidades peculiares do Orgao;

Elaborar e acompanhar projetos de todos os niveis;
Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

Secretariar reunidoes ou sessodes, redigir e arquivar atas e
outros documentos;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

Utilizar e zelar pela manutengcao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislagdo em vigor.

AGENTE DE
ELABORACAO DE
DOCUMENTOS /

CONTROLE DE

ARQUIVOS,

PATRIMONIO E
FROTAS

realizar consulta de preco dos bens que compdem o
patrimbénio publico; examinar os documentos, as
especificacoes e quantidades de materiais;

manter sob sua guarda a documentacao relativa a cada
bem patrimonial; promover o tombamento e o registro
analitico dos bens patrimoniais;
exercer a fiscalizagao quanto ao uso, guarda e
conservagao dos bens patrimoniais;

tomar providéncias, junto aos o0Orgdos competentes,
guanto a manutencdo, conservacao e recuperacdo dos
bens patrimoniais; identificar, para fins de alienagdao ou
baixa, os bens patrimoniais considerados inserviveis a
Administracdo Publica; proceder periodicamente o
inventario dos bens patrimoniais;
elaborar relatorio de suas atividades;
manter o registro fisico da movimentagdao patrimonial;
fornecer elementos facilitadores da identificagao dos bens
patrimoniais; executar outras atividades correlatas.
realizar controle de abastecimento de \veiculos e
maquinas; Realizar controle de tacégrafos;

Elaborar Relatério de manutengao de frota;

Coordenar reunides com motoristas e operadores de
maquinas para melhoria continua de praticas;

Executar servicos de expedicao de documentos como:
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Identificagao, Servico Militar. Carteira de Trabalho;

« Desempenhar e cumprir as norma do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor;

» realizar com zelo e pericia aos trabalhos que lhe forem
confiados;

e desincumbi-se de outras atividades que |he forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder

Executivo;
ENGENHEIRO CIVIL « Planejar, programar, organizar, coordenar a execugao das
/ ARQUITETO E atividades relacionadas com a construgao, manutengao e
URBANISTA construcao, de prédios escolares, administrativos e

esportivos bem como a definicdo das inovagdes e
equipamentos.

+ Executar servigcos de urbanismo, obras de arquitetura
paisagismo e obras de decoracao arquitetonica.

e Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos
feitos para areas operacionais.

« Realizar exame técnico de processos relativos a execucdo,
de obras compreendendo a verificagdo de projetos e das
especificagdes quanto as normas e padronizacdes.

« Participar da elaboracdo e execugdao de convénios que
incluam projetos de construcdao, ampliagao ou reforma de
obras e instalagOes;

« Fazer avaliagdes, pericias e arbitramentos relativos a
especialidade

e Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos
celebrados para a execugao de obras e servicos.

« Efetuar constante fiscalizacdo dos prédios proprios ou
locados pelo Orgao, com a finalidade de controlar as
condigOes de uso e habitacao.

« Embargar construgdes que nao atendam as especificacdes
do projeto original e as normas de responsabilidade
técnica.

e Executar estudo, projeto, fiscalizacdao e construgao de
nucleos habitacionais e obras. )

« Fiscalizar imdveis financiados pelo Orgdo.

« Participar de comissdes técnicas.

+ Propor baixa e alienacao dos veiculos e equipamentos
considerados inserviveis.

« Elaborar projetos de loteamentos.

« Coordenar e supervisionar a manutengao de
equipamentos.

« Estudar e desenvolver métodos operacionais, bem como,
baixar normas e instrugdes disciplinadoras para o uso e
manutengdo dos equipamentos e obras municipais.

« Elaborar projetos, analisar, fiscalizar as instalagdes
elétricas, telefénicas, sinalizacdo, sonorizacdao e reldgio
sincronizado.
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Projetar subestacdo de energia elétrica, quadros de
comando, calculando todos os dispositivos de projecao e
comando, adaptando-os as necessidades do sistema
elétrico.

Executar a locacdo de obras, junto a topografia e
batimetria.

Apresentar relatdrios de suas atividades.

Desempenhar outras tarefas semelhantes;

Utilizar e zelar pela manutengcao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |Ihe forem
confiados;

Desincumbir-se das atribuicdes do e-Sfinfe Obras;
Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

ORIENTADOR DE RH

cumprir normas e procedimentos operacionais
estabelecidos pela Coordenadoria de Pessoal;
elaborar relatério de suas atividades;

Elaborar plano de captagdao e acompanhamento de
servidores;

Estabelecer critérios e gerenciar acdes de avaliacdao de
potencial, desempenho e desenvolvimento dos servidores
municipais, Orientar a elaboracao de metodologia para
avaliacao de potencial e desempenho;

Acompanhar a analise dos resultados de avaliagdes;
Planejar novas formas de desenvolvimento profissional.
Elaborar e aplicar metodologia de avaliagao periddica de
potencial e desempenho;

Analisar resultados e recomendar programas de
capacitagdo e acgOes de desenvolvimento, visando a
melhorias de desempenho.

Estruturar e coordenar o programa de desenvolvimento
profissional;

Promover relacionamento humanistico entre oS
servidores; criar situagbes que auxiliem a modificar a
cultura funcional instituida no cotidiano, quando isso for
necessario para a implementagdo adequada de uma nova
cultura organizacional e funcional.

ASESSOR DE
IMPRENSA

coleta de noticias ou informacdes e seu preparo para
divulgacao;

redagdao, condensacao, titulagao, interpretacdao, correcao
ou coordenacdo de matéria a ser divulgada, contenha ou
nao comentario;
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« comentario ou cronica, por meio de quaisquer veiculos de
comunicagao;

« entrevista, inquérito ou reportagem, escrita ou falada;

e planejamento, organizacao, direcao e eventual execugao
de servicos técnicos de jornalismo, como os de arquivo,
ilustracdo ou distribuicdo grafica de matéria a ser
divulgada;

« ensino de técnicas de jornalismo;

« revisdao de originais de matéria jornalistica, com vistas a
correcao redacional e a adequacgao da linguagem;

+ Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |Ihe forem
confiados;

e Utilizar e zelar pela manutengdo e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

« Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,

em obediéncia a legislacdo em vigor.
AUXILIAR DE « Zelar pela manutencdo das instalagdes, mobiliarios e

SERVICOS GERAIS equipamentos do Orgao;

« Executar trabalhos bragais;

« Executar servigos de limpeza nas dependéncias internas e
externas do Orgao, jardins, garagens e seus veiculos;

 Executar servicos auxiliares de limpeza, servicos e
acondicionamento das pecas e lubrificacdo das maquinas.

« Manter em condigdes de funcionamento os equipamentos
de protegdo contra incéndios ou quaisquer outras relativas
seguranga do Orgao;

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

+ Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e
externa;

« Requisitar material necessario aos servigos;

» Processar copia e encadernagao de documentos;

« Receber, orientar e encaminhar o publico, informando
sobre localizagao de pessoas ou dependéncias do Orgao;

» Receber e transmitir mensagens;

* Encarregar-se da abertura e fechamento das
dependéncias do Orgao;

+ Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e
maquinas;

« Relatar as anormalidades verificadas;

e Executar servicos de borracharia em geral;

« Acompanhar o parque de maquinas e executar servicos
auxiliares como: retirada de materiais, auxilio em
rocadas;

« Executar trabalhos utilizando equipamentos e utensilios,
como: lava-jato, pulverizador, engraxadeira, dentre
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outros;

Auxiliar no atendimento de telefone e transmitir ligagdes;
Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros
Servigos;

Demonstrar interesse e cumprir as determinagodes
superiores;

Executar outras tarefas afins, de acordo com as
necessidades peculiares do Orgao;

Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico e Chefe do Poder
Executivo;

Secretariar reunidoes ou sessoes, redigir e arquivar atas e
outros documentos;

Utilizar e zelar pela manutencao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

AGENTE
BIBLIOTECARIA

Atender os leitores, orientando-os no manuseio dos
ficharios e localizacao de livros e publicacdes, para auxilia-
los em suas consultas.

Efetuar o registro dos livros por empréstimos, anotando
seus titulos, autores, cddigos de referéncia, identidade do
usuario, data prevista para entrega e outros dados de
importancia, para garantir a futura devolucao dos mesmos
e obter dados para levantamentos estatisticos.

Controlar a entrega livros cuja data de devolugdao esteja
vencida, preenchendo formularios apropriados,
remetendo-os pelo correio a seus usuarios ou de outro
modo, para possibilitar a recuperagao dos volumes nao
devolvidos.

Repor nas estantes, os livros utilizados pelos usuarios
posicionando-os nas prateleiras de acordo com o sistema
de possibilitar novas consultas na biblioteca, para manté-
los ordenados e possibilitar novas consultas e registros.
Manter atualizados os ficharios, catdlogos da biblioteca
complementando-os e ordenando suas fichas de consulta,
para assegurar a pronta localizagdao dos livros e
publicagdes.

Limpar os livros ou supervisionar a limpeza dos mesmos.
Carimbar e conferir documentos.

Executar outras tarefas correlatas.

'MOTORISTA DE
VEICULOS PESADOS E
TRANSPORTE

Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e
equipamentos;
Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do
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ESCOLAR

veiculo sob sua responsabilidade;

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidade ou avarias com a viatura sob sua
responsabilidade;

Proceder o controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutencao, em geral;

Proceder o mapeamento de viagens, identificando o
usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
horarios de saida e chegada;

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;
Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitagao profissional
e de veiculo;

Executar outras tarefas afins.

Recolher o veiculo de sua responsabilidade a garagem ou
local destinado quando concluida a jornada de trabalho,
comunicando ao superior hierarquico qualquer defeito
porventura existente;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

Utilizar e zelar pela manutengcao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;
Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

PROFESSOR DE
EDUCACAO INFANTIL

Ministrar as aulas e efetivacao do processo ensino-
aprendizagem e o Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar;
Executar o trabalho diario de forma a se vivenciar um
clima de respeito mutuo e de relagdes que conduzam a
aprendizagem;

Elaborar programas, planos de cursos e planos de aula no
gue for de sua competéncia, de conformidade com as
diretrizes metodoldgicas da escola e com a legislagao
pertinente;

Promover experiéncias de ensino-aprendizagem
diversificadas para atender as diferencgas individuais;
Promover recuperagdes preventivas e/ou atividades de
complementagcdao, aperfeicoamento e aprofundamento,
conforme exigéncias dos diagndsticos de avaliagoes;
Participar e/ou organizar reunides com os pais de seus
alunos;

Acompanhar o desenvolvimento dos alunos e comunicar as
ocorréncias a Direcdo ou ao Servico de Orientacao
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Educacional;

Desempenhar outras tarefas relativas a docéncia,
incumbidas pela Secretaria Municipal da Educagao;

Utilizar e zelar pela manutengcao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;
Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislagdo em vigor.

PROFESSOR DE
ARTES

Os profissionais que exercem este cargo deverao ter
habilitacdo especifica e desempenhardao atividades que
envolvem planejamento, execugao e avaliagao do processo
de ensino aprendizagem, de Ensino Fundamental e
Educacao Infantil, de acordo com a legislagao e:

Possuir formacao de educador, conhecimento do conteldo,
capacidade de trabalho e habilidades especificas;
Testemunhar idoneidade moral e social, demonstrando
maturidade no trabalho com os alunos;

Seguir as diretrizes educacionais do estabelecimento e da
Secretaria Municipal da Educacao, comprometendo-se nao
apenas a aceitd-las, mas também a integrar sua agdo na
consecucgao dos fins e objetivos;

Avaliar o desempenho dos alunos, atribuindo-lhes notas
ou conceitos nos prazo fixados;

Manter com os colegas, o espirito de colaboracdo e
solidariedade indispensaveis a eficiéncia da obra
educativa;

Cooperar com os servicos de orientacao educacional e
supervisao escolar, no que Ihe competir;

Colaborar e comparecer pontualmente as aulas,
festividades, reunides pedagodgicas, conselhos, atividades
extra-classe, treinamentos, palestras e outras promogoes,
desde que convocado pela Direcao da escola ou pela
Secretaria Municipal de Educacao;

Cumprir e fazer cumprir fielmente os horarios e calendario
escolar;

Zelar pela disciplina dentro e fora da sala de aula,
tratando os alunos com humanidade;

Realizar com clareza, precisdao e presteza, toda
escrituracdo referente a execucdao da programagao,
freqliéncia e aproveitamento dos alunos;

Dar condicdes para a manutencao da saude fisica e
psiquica dos alunos;

Zelar pela conservacgao, limpeza e o bom nome da Escola,
bem como a conservacao dos bens materiais;
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Advertir, repreender e encaminhar ao servigo competente,
casos de indisciplina ocorridos;

Executar as normas estabelecidas no Regimento Escolar,
nas diretrizes emanadas dos &rgaos superiores e na
legislacao federal, estadual e municipal pertinentes;
Utilizar e zelar pela manutengdo e conservagao,
obrigatoriamente, os Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;
Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

TECNOLOGO EM
INFORMATICA

desenvolvedor de sistemas de informagao;

programador de aplicacoes;

suporte de sistemas;

administrador de banco de dados;

suporte de redes de computadores;

suporte de Tecnologia de Informacao (hardware e
software) em ambientes corporativos;

programador de aplicagdes multiplataforma;

programador de aplicacdes cliente-servidor;

empresario na area de sistemas de informacao;

suporte de hardware em ambientes corporativos.
Trabalhar dentro de uma dimensdo politica, estética e
ética.

Conhecer o0s processos mentais pelos quais passa o
aprendiz.

Trabalhar de maneira interdisciplinar.

Trabalhar em conjunto com os outros professores.

Ter mentalidade aberta, responsabilidade e entusiasmo.
Procurar construir um quadro tedrico coerente, que
oriente sua conduta de professor mediador.

Dominar as técnicas de programacdao e os recursos de
software em uso, de forma a

fornecer subsidios aos alunos.

Procurar dominar os conteldos do campo de exploracao
trabalhado no computador pelos alunos e, quando
necessario, aprofundar estudos sobre eles, de forma a
orientar a aprendizagem dos conteldos e das respectivas
estruturas envolvidos nas pesquisas.

Estar sempre aberto a “aprender e aprender”.

Diante de um novo problema, assumir atitude de
pesquisador e levantar hipoteses, realizar
experimentacdes, reflexdes, depuracdes e buscar a
validade de suas experiéncias.

Desenvolver o método natural do construtivismo.
Participar de reunides pedagdgicas e administrativas a fim

Pagina | 9




ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL DA BOA VISTA

de discutir e solucionar os problemas surgidos na escola.

 Realizar trabalhos extra-classe, vinculados com o
planejamento de suas atividades

e docentes, participagcao em reunides e promogoes do
estabelecimento de ensino.

« Executar outras tarefas correlatas, mediante
determinagao superior.

« Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESTRADA E RODAGENS

AUXILIAR DE « Zelar pela manutengdo das instalagdes, mobiliarios e

SERVICOS GERAIS equipamentos do Orgao;

« Executar trabalhos bragais;

« Executar servigos de limpeza nas dependéncias internas e
externas do Orgao, jardins, garagens e seus veiculos;

 Executar servicos auxiliares de limpeza, servicos e
acondicionamento das pecas e lubrificacdo das maquinas.

« Manter em condigdes de funcionamento os equipamentos
de protegdo contra incéndios ou quaisquer outras relativas
seguranga do Orgao;

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

+ Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e
externa;

« Requisitar material necessario aos servigos;

» Processar copia e encadernagao de documentos;

+ Receber, orientar e encaminhar o publico, informando
sobre localizagao de pessoas ou dependéncias do Orgao;

e Receber e transmitir mensagens;

* Encarregar-se da abertura e fechamento das
dependéncias do Orgao;

« Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e
maquinas;

» Relatar as anormalidades verificadas;

e Executar servicos de borracharia em geral;

« Acompanhar o parque de maquinas e executar servicos
auxiliares como: retirada de materiais, auxilio em
rocadas;

« Executar trabalhos utilizando equipamentos e utensilios,
como: lava-jato, pulverizador, engraxadeira, dentre
outros;

« Auxiliar no atendimento de telefone e transmitir ligagoes;

« Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros
Servigos;

« Demonstrar interesse e cumprir as determinagoes
superiores;

« Executar outras tarefas afins, de acordo com as
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necessidades peculiares do Orgéo;

« Desincumbir-se de outras atividades que |he forem
cometidas pelo superior hierarquico e Chefe do Poder
Executivo;

« Secretariar reunidoes ou sessoes, redigir e arquivar atas e
outros documentos;

e Utilizar e zelar pela manutengcao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

« Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

AUXILIAR DE « Auxiliar o Mecanico em todas as suas atribuicoes;
MECANICA E « Compreende as atribuicdes que se destinam a executar e
BORRACHARIA orientar os trabalhos de borracharia, como trocar pneus e

remendar camaras de ar; recauchutar pneumaticos;
vulcanizar camaras de ar; verificar as condigdes de
conservacgao dos pneus dos veiculos que compdem a frota
municipal; calibrar e balancear pneus; orientar os
servidores que o auxiliam na execugao de suas atribuigdes
tipicas; manter limpo e arrumado o local de trabalho;

« executar outras atribuicdes afins.

'MOTORISTA DE « Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e
VEICULOS PESADOS E equipamentos;
TRANSPORTE e Zelar pelo abastecimento, conservagao e limpeza do
ESCOLAR veiculo sob sua responsabilidade;

« Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade;

« Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidade ou avarias com a viatura sob sua
responsabilidade;

« Proceder o controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutencao, em geral;

e Proceder o mapeamento de viagens, identificando o
usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
horarios de saida e chegada;

e Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

e Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

« Manter atualizado o documento de habilitagao profissional
e de veiculo;

« Executar outras tarefas afins.

« Recolher o veiculo de sua responsabilidade a garagem ou
local destinado quando concluida a jornada de trabalho,
comunicando ao superior hierarquico qualquer defeito
porventura existente;

« Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
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confiados;

e Utilizar e zelar pela manutengdo e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

« Desincumbir-se de outras atividades que |he forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

TELEFONISTA « Operar centrais telefonicas, troncos e ramais;

« Orientar e emitir pareceres sobre os servicos referentes a
centrais telefbnicas;

+ Atender as chamadas internas e externas, localizando
pessoas quando solicitadas e transmitindo as ligagoes;

« Controlar e auxiliar as ligagbes de telefone automatico;

e Prestar informagodes gerais relacionadas com o Orgao;

« Manter registro de ligagdes a longa distancia;

e Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

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

« Fornecer dados para elaboracdo de expedientes a
empresa concessiondria dos servicos telefénicos, a
respeito de mudancga, instalacao, retirada, defeito;

e Propor normas de servicos e remodelacdo de
equipamentos;

e Efetuar controle de ligagdes, visando economia aos cofres
publicos;

+ Executar tarefas semelhantes;

e Utilizar e zelar pela manutencao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

« Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

« Desincumbir-se de outras atividades que |he forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

« Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

FISCAL DE TRIBUTOS, » Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria;
OBRAS E VIGILANCIA e Planejar agao fiscal;
SANITARIA » Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados;
e Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposigcoes);
» Fiscalizar mercadorias, bens e servigos;
« Desenquadrar regimes especiais;
« Examinar demonstrativos obrigatérios do contribuinte;
« Examinar contabilidade das empresas;
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Conciliar documentos fiscais;

Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte;

Impor penalidades;

Acompanhar inventarios, faléncias e concordatas;

Notificar contribuintes;

Requisitar forca policial, quando necessario

Apreender mercadorias, nos termos da legislagao em
vigor;

Constituir o Crédito Tributario;

Identificar sujeito passivo da tributagao;

Identificar a ocorréncia do fato gerador;

Determinar base de calculo;

Identificar aliquota aplicavel;

Verificar irregularidades;

Lavrar notificagoes;

Lavrar auto de infragao;

Emitir notificagdes de langamento de débitos;

Retificar langcamentos;

Replicar defesa do contribuinte;

Controlar a arrecadacao de tributos;

Controlar recolhimento do contribuinte;

Controlar regime especial de arrecadacgao;

Controlar parcelamento de débito;

Inscrever crédito tributario na divida ativa;

Analisar processos administrativo-fiscais;

Manter atualizado o sistema de informagdes cadastrais;
Realizar diligéncias;

Eliminar pendéncia de regularidade fiscal;

Calcular débitos fiscais;

Autorizar uso de livros fiscais, nos termos da legislagao
em vigor;

Notificar os municipes inadimplentes do débito, bem como
assim da inscricao em divida ativa;

Efetuar visitas a estabelecimentos do Municipio;

Manter os livros de cadastro de contribuintes bem como
toda a documentagdao do departamento sob sua guarda e
supervisao, devendo repassar, no final de cada ano, lista
de devedores inadimplentes a Assessoria Juridica do
Municipio para promover a competente Execucdo Fiscal;
Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

No Ambito da Vigilancia Epidemiolégica e Sanitaria:

Executar procedimentos de vigilancia sanitaria de acordo
com as normas técnicas;
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Participar de acOes de vigilancia sanitaria desenvolvida na
comunidade;

Fazer vistorias em estabelecimentos comerciais,
industriais e prestadores de servicos e emitir Alvaras
Sanitarios;

Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;
Participar da prestacdo de assisténcia a comunidade em
situagdes de calamidade e emergéncia;

efetuar visitas a estabelecimentos do Municipio;

Solicitar material de consumo e permanente, necessarios
as suas atividades;

Realizar os registros das atividades executadas em
formularios préprios;

Promover a melhoria das condicdes sanitarias e do meio
ambiente;

Atendimento de ocorréncia de intoxicagao alimentar;
Visita em estabelecimentos comerciais a titulo de
orientacao e notificagao de infragao;

Coletas de amostras de alimentos, de agua para analise
laboratorial;

Fiscalizagao de construgdes e reformas de casas e
prédios;

Fiscalizacdo de dejetos suinos, bovinos, ovinos, caprinos
e de avidrios em rios, riachos, nascentes e fontes de
agua;

Executar outras tarefas afins;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que lhe forem
confiados;

Utilizar e zelar pela manutencdo e conservagao,
obrigatoriamente, os Equipamentos de Protegdao
Individual, na forma da legislagao em vigor;
Desincumbir-se de outras atividades que I|he forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

MOTORISTA DE
VEICULOS LEVES

Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais e
equipamentos;

Zelar pelo abastecimento, conservagdao e limpeza do
veiculo sob sua responsabilidade;

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua
responsabilidade;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidade ou avarias com a viatura sob sua
responsabilidade;

Proceder o controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutencao, em geral;

Proceder o mapeamento de viagens, identificando o
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usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
horarios de saida e chegada;

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;
Tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Manter atualizado o documento de habilitagao profissional
e de veiculo;

Executar outras tarefas afins.

Recolher o veiculo de sua responsabilidade a garagem ou
local destinado quando concluida a jornada de trabalho,
comunicando ao superior hierarquico qualquer defeito
porventura existente;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |Ihe forem
confiados;

Utilizar e zelar pela manutencao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;
Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislagdo em vigor.

MEDICO ESF

Realizar atendimento ambulatorial.

Participar dos programas de atendimento as populagdes
atingidas por calamidades publicas.

Integrar-se com a execucao dos trabalhos de vacinagao e
saneamento.

Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de saude das
comunidades e sugerir medidas destinadas a solugao dos
problemas levantados.

Participar da elaboracao e execugao dos programas de
erradicacao e controle de endemias na area respectiva.
Participar das atividades de apoio médico sanitario das
Unidades Sanitarias da Secretaria da Saude.

Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;

Participar de eventos que visem seu aprimoramento
técnico, cientifico e que atendam os interesses da
Instituicao.

Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar
médio e superior.

Proceder a notificacdo das doencas compulsérias a
autoridade sanitaria local.

Prestar a clientela assisténcia médica especializada;
Realizar diagnéstico, tratamento e prevencdo de
moléstias.

Desenvolver educacgao sanitaria.

Opinar a respeito da aquisicdo de aparelhos,
equipamentos e materiais a serem utilizados no

Pagina | 15




ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL DA BOA VISTA

desenvolvimento de servigos relacionado a sua
especialidade.

Desempenhar outras atividades afins;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

Utilizar e zelar pela manutengcao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

O Médico ESF - 40 horas, tera as atribuicdes do Médico
Clinico Geral, mais aquelas especificas exigidas pelo
Programa de Saude da Familia.

ODONTOLOGO

Participar na elaboragao de normas gerais de organizagao
e funcionamento dos servicos odonto-sanitarios.

Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de
odontologia sanitdria a fim de que sejam integralmente
cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptagao
que mais convenha aos interesses e nhecessidades do
servigo.

Encarar o paciente e sua saude como um todo, tentando
evidenciar as causas de suas necessidades odontoldgicas.
Examinar as condicdes buco-dentarias do paciente,
esclarecendo sobre diagndstico e tratamento indicado.
Fazer o encaminhamento a servicos ou entidades
competentes dos casos que exijam tratamento
especializado.

Aplicar medidas tendentes a melhoria do nivel de saude
oral da populacao, avaliando os resultados.

Promover a participagao do programa de educagao e
prevencao das doencas da boca, esclarecendo a
populagdo métodos eficazes para evita-las.

Requisitar ao Orgdao competente todo material técnico
administrativo.

Prestar assisténcia odontoldgica curativa, priorizando o
grupo materno-infantil.

Prestar assisténcia odontolégica ao escolar dentro da
filosofia do sistema fundamental

Coordenar e participar da assisténcia prestada as
comunidades em situagdes de emergéncia e calamidade.
Promover o incremento e atualizagao de outras medidas e
métodos preventivos e de controle.

Propor e participar da definicdo e execucao da politica de
desenvolvimento de recursos humanos.

Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas
area de saude publica.

Apresentar propostas de modernizagao de procedimentos,
objetivando maior dinamizacdao dos trabalhos na sua area
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de atuacao.

Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com
a administracao sanitaria;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

Utilizar e zelar pela manutengao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislagdo em vigor.

ENFERMEIRO

Participar no planejamento, execucdao e avaliacao de
planos e programas de saude;

Participar da formulagao das normas e diretrizes gerais
dos programas de saude desenvolvidas pela instituicao.
Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem.
Organizar e dirigir servicos de enfermagem e suas
atividades na instituicao.

Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a
matéria de Enfermagem.

Desenvolver atividades de supervisdao em todos os niveis
assistenciais

Prestar assessoria quando solicitado.

Desenvolver educagao continuada de acordo com as
necessidades identificadas.- Promover a avaliagao
periddica da qualidade de enfermagem prestada.
Participar do planejamento e prestar assisténcia em
situacOes de emergéncia e calamidade publica, quando
solicitado.

Elaborar e executar uma politica de formacao de recursos
humanos de enfermagem de acordo com as necessidades
da instituicao.

Realizar consulta de enfermagem e prescrever a
assisténcia requerida.

Fazer notificacdo de doencas transmissiveis.

Participar das atividades de vigilancia epidemioldgica.

Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as
necessidades basicas do individuo, familia e a comunidade
de acordo com o0s programas estabelecidos pela
instituigcao.

Identificar e preparar grupos da comunidade para
participar de atividades de promocdao e prevencao da
saude.

Participar de programas de salde desenvolvidos pela
comunidade.

Promover e participar de atividades de pesquisa
operacional e estudos epidemiolégicos.

Elaborar informes técnicos para divulgacgao.

Colaborar no desenvolvimento das atividades com a saude
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ocupacional da instituicdo em todos os niveis de atuagao.

« Desempenhar outras fungoes afins

« Realizar com zelo e pericia os trabalhos que lhe
forem confiados;

o Utilizar e zelar pela manutencao e conservagao,
obrigatoriamente, os Equipamentos de Protecao
Individual, na forma da legislagdo em vigor;

« Desincumbir-se de outras atividades que |he forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder
Executivo;

« Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,

em obediéncia a legislacdo em vigor.
AUXILIAR DE « Zelar pela manutencdo das instalagdes, mobiliarios e

SERVICOS GERAIS equipamentos do Orgao;

« Executar trabalhos bracais;

« Executar servigos de limpeza nas dependéncias internas e
externas do Orgao, jardins, garagens e seus veiculos;

 Executar servicos auxiliares de limpeza, servicos e
acondicionamento das pecas e lubrificacdo das maquinas.

e Manter em condigoes de funcionamento os equipamentos
de protegdo contra incéndios ou quaisquer outras relativas
segurancga do Orgao;

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

« Receber, protocolar e entregar correspondéncia interna e
externa;

« Requisitar material necessario aos servicos;

» Processar copia e encadernacao de documentos;

« Receber, orientar e encaminhar o publico, informando
sobre localizagao de pessoas ou dependéncias do Orgao;

« Receber e transmitir mensagens;

+ Encarregar-se da abertura e fechamento das
dependéncias do Orgao;

+ Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e
maquinas;

« Relatar as anormalidades verificadas;

« Executar servicos de borracharia em geral;

« Acompanhar o parque de maquinas e executar servicos
auxiliares como: retirada de materiais, auxilio em
rogadas;

« Executar trabalhos utilizando equipamentos e utensilios,
como: lava-jato, pulverizador, engraxadeira, dentre
outros;

e Auxiliar no atendimento de telefone e transmitir ligagoes;

e Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros
Servicos;
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Demonstrar interesse e cumprir as determinagdes
superiores;

Executar outras tarefas afins, de acordo com as
necessidades peculiares do Orgao;

Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico e Chefe do Poder
Executivo;

Secretariar reunidoes ou sessodes, redigir e arquivar atas e
outros documentos;

Utilizar e zelar pela manutengcao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |Ihe forem
confiados;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

OPERADOR DE
MAQUINAS LEVES

Providenciar a lavagao, o abastecimento e a lubrificacao
da maquina;

Efetuar pequenos reparos na maquina sob sua
responsabilidade;

Operar maquinas como: trator de pneus, com
equipamentos como: rolo compactador,
perfuratriz,.ensiladeira, carretao, distribuidor de adubos
liquidos e sdélidos, distribuidor de calcario, rocadeira e
demais equipamentos acoplaveis;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de
irregularidades ou avarias com a maquina sob sua
responsabilidade;

Proceder o controle continuo de consumo de combustivel
e manutengao em geral;

Proceder o0 mapeamento dos servigos executados,
identificando o tipo de servico, o local e a carga horéaria;
Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitacdo e
a documentacao da maquina;

Efetuar os servicos determinados, registrando as
ocorréncias;

Executar outras tarefas afins;

Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

Recolher a maquina de sua responsabilidade a garagem
ou local destinado quando concluida a jornada de
trabalho, comunicando ao superior hierarquico qualquer
defeito porventura existente;

Utilizar e zelar pela manutengcao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;
Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem
cometidas pelo superior hierarquico ou Chefe do Poder

Pagina | 19




ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL DA BOA VISTA

Executivo;
« Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.

MI’EDIC,O « Exercer a pratica da clinica em todas as suas

VETERINARIO modalidades;

« Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais,
sob qualquer forma;

« Exercer a direcdo técnica sanitaria dos estabelecimentos
industriais, comerciais, desportivos, recreativos ou de
protecao, onde estejam, permanentemente, em
€exposicao, em servigo ou para qualquer outro fim animal,
ou produtos de sua origem;

« Desempenhar a peritagem sobre animais, identificacao,
defeitos, vicios, doencgas, acidentes e exames técnicos em
questdes judiciais.

« Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de
fraudes ou operagao dolosa nos animais nas exposicoes
pecuarias.

e Orientar o ensino, a diregao, o controle e os servicos de
inseminacgao artificial.

« Participar de eventos destinados ao estudo da medicina
veterinaria.

« Desenvolver estudos e aplicacdo de medidas de saude
publica no tocante a doencas de animais, transmissiveis
ao homem.

» Proceder a padronizagao e a classificagdo dos produtos de
origem animal.

e Participar nos exames dos animais para efeito de inscrigao
nas sociedades de registros genealdgicos.

« Realizar pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, a
zoologia e a zootecnia bem como a bromatologia animal
em especial.

« Proceder a defesa da fauna, especialmente, o controle da
exploragdo das espécies de animais silvestres, bem como
dos seus produtos.

e Participar do planejamento e execugdao da educagao rural.

« Apresentar relatorios periodicos.

 Desempenhar tarefas semelhantes;

« Realizar com zelo e pericia os trabalhos que |he forem
confiados;

e Utilizar e zelar pela manutengcao e conservagao,
obrigatoriamente, o0s Equipamentos de Protegao
Individual, na forma da legislagao em vigor;

« Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno,
em obediéncia a legislacdo em vigor.
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